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PRAVILNIK O
RACUNOVODSTVU

OSNOVNE SOLE VOJKE SMUC
IZOLA



Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja
(Ur. I. RS, &t. 65/05) in na podlagi dolo¢b 4. in 52. ¢lena Zakona o racunovodstvu
(Ur. I. RS, st. 23/99 in 30/02) ter v skladu s Slovenskimi racunovodskimi standardi
ravnateljica Osnovne Sole Vojke Smuc Izola, Irena SVKA HORVAT

(v nadaljevanju ravnateljica zavoda), sprejemam naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

Za zavod OS VOJKE SMUC IZOLA — SE VOJKA SMUC ISOLA, Presernova
cesta 4, Izola

1. SPLOSNE DOLOCBE

1. clen

Posamezna poglavja tega pravilnika obravnavajo:
1. SPLOSNE DOLOCBE
2. ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA
3. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNVODSKIH IN DRUGH
DELAVCEV
4. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
5. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
6. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNH
POROCIL
7. IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK
6.1. Opredmetena osnovna sredstva
6.2. Neopredmetena dolgoroCna sredstva in dolgoro¢ne aktivne
Casovne razmejitve
6.3. Dolgorocne financne nalozbe
6.4. Zaloge
6.5. Terjatve
6.6. Kratkoro€ne finanéne nalozbe
6.7. Denarna sredstva
6.8. Obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju
6.9. Ugotovijeni poslovni izid
6.10. Dolgorocni dolgovi
6.11. Rezervacije in dolgoro€ne pasivne ¢asovne razmejitve
6.12. Kratkoro¢ni dolgovi
6.13. KratkoroCne Casovne razmejitve
6.14. Zunajbilancna evidenca
8. POSTAVKE PRIHODKOV IN ODHODKOV
9. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA
10.PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA
11.RACUNOVODSKI IZKAZI S POJASNILI IN LETNA POROCILA
12.RACUNOVODSKO ALIZIRANJE
13.RACUNOVODSKO NADZIRANJE
14.RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA FINANCNIH
NACRTOV
15.PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
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2. ¢len

Glavna racCunovodska funkcija zavoda je zagotvljanje podatkov in informacij o
poslovni in finanéni uspeSnosti zavoda ter o njegovem premoZenjskem in
finan€nem stanju za notranje in zunanje uporabnike.

3. ¢len

S tem pravilnikom se urejajo in dolo€ajo naloge in organiziranost raCunovodstva
na OS Vojke Smuc Izola (v nadaljnjem besedilu: zavod) ragunovodska opravila pri
vodenju raCunovodstva zavoda ter pravice in odgovornosti pooblas¢enih oseb za
raspolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi zavoda.

Zavod opravija javno sluzbo na podrocju storitev:

- Osnovnega izobraZevanja sploSnega tipa po predmetniku 1. za
narodnostno mesSana obmocja RS, pripravo Solske prehrane za
uCence in organizacijo razSirjenega programa, ki obsega jutranje
varstvo, podalj8ano bivanje, interesne dejavnosti, prevoz u€encev,
Zivlienje v naravi v lastni izvedbi, Ziviienje v naravi v izvedbi CSOD,
teCaj plavanja, kolonijo, kulturne, Sportne, naravoslovne in druge
javne prireditve.

- Pripravo prehrane za zaposlene in zunanje uporabnike,

- Dajanje v najem oziroma uporabo ucilnic in telovadnice ter
zunanjega igrisca.

Zavod je za vodenje poslovnih knjig opredeljen kot posredni-dolo¢eni uporabnik
proracuna (po Zakonu o racunovodstvu in Zakonu o javnih financah).

4. ¢len

Racunovodstvo evidentira poslovne dogodke in zagotavija podatke oziroma
informacije o poslovni in finanéni uspeSnosti zavoda ter o njegovem
premozenjskem in finanénem stanju za notranje in zunanje uporabnike informacij.

5. ¢len

Ta pravilnik ureja organiziranost in delovanje racunovodstva za zavod. Zavod
organizira in vodi racunovodstvo v skladu z dolo€ili Zakona o javnih financah,
Zakona o racunovodstvu, s slovenskimi racunovodskimi standardi ter drugimi
predpisi, veljavnimi za zavod, in v skladu s tem pravilnikom.

Vprasnja, ki jih ureja ta pravnilnik, se reSujejo v skladu s predpisi iz prejSnjega
odstavka.

6. ¢len

Zavod uposteva pri pripravi racunovodskih izkazov sploSna pravila o vrednotenju:
Casovno neomejenost delovanja, dosledno stanovitnost in Se posebej strogo
nastanek poslovnega dogodka. Zavod se obravnava, kot da bo v dogledni
prihodnosti Se vedno posloval in da imajo obdobni izidi, tudi letni, le relativno
vrednost. Racunovodsko obravnavanje ekonomskih kategorij je v tem pravilniku
jasno opredelieno in se ne more spreminjati glede na trenutne poslovne Kkoristi



zavoda. Ce je v razliénih obdobjih razli¢no, je treba prikazati razloge za taksne
spremembe in njihove posledice.

Prihodki in ohodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z racunovodskim nacelom
denarnega toka (placane realizacije).

Zavod je posredni uporabnik proracuna Obcine Izola (Sifra: 65374) ter je doloCeni
uporabnik enotnega kontnega nacrta.

Zavod upoSteva pri izbiranju racunovodskih usmeritev in odloCanju o njihovi
uporabi ter pri izdelavi racunovodskih izkazov kakovostne znacilnosti razumljivosti,
ustreznosti, zanesljivosti in primerljivosti.

Racunovodski izkazi so razumljivi, Ce jih njihovi uporabniki razumejo brez tezav.

Informacije so ustrezne, e pomagajo uporabnikom pri njihovem poslovnem
odlo¢anju.

Zanesljive informacije so brez pomembnih napak in pristranskih staliS¢.

Z metodiCno enotnostjo se zagotavijajo primerljive postavke v racunovodskih
izkazih.

Zavod upoSteva pri izbiranju racunovodskih usmeritev in odloCanju o njihovi
uporabi tri zahteve, ki jih mora upoStevati pri izdelavi raunovodskih izkazov, in
sicer previdnost, prednost vsebine pred obliko in pomembnost.

Stevilni poslovni dogodki so povezani z negotovostjo, zato je treba radunovodske
usmeritve izbirati s primerno previdnostjo. Pozitivni poslovni izidi se izkazejo
takrat, ko so ocCitni in potrjeni, negativni pa, ko postanejo mozni.

Prednost vsebine pred obliko je pomembna pri pojasnjevanju poslovnih listin.
Poslovni dogodki se obravnavajo v skladu z njihovo vsebino, ne zgolj glede na
njihovo pravno obliko. Pri raCunovodskem pojasnjevanju listine je treba dati
prednost vsebini pred obliko.

Racunovodski izkazi morajo vsebovati vse postavke, ki so dovolj pomembne, da
lahko vplivajo na ocene in odloCitve.

7. ¢len

Racunovodstvo je sestavni del informacijskega sistema zavoda in je sestavijeno
iz

e raCunovodskega predraCunavanja,
raCunovodskega evidentiranja in obracunavanja (knjigovodstva),
racunovodskega nadziranja,
racunovodskega analiziranja in
raCunovodskega informiranja.



8. ¢len

RacCunovodstvo pripravija podatke oziroma informacije za notranje in zunanje
uporabnike.

Notranji uporabniki so:

— ravnatelj/ica,

— pomocnik/a ravnateljfice,

— vodje posameznih dejavnosti,
— organi upravijanja,

— notranji revizor in

— zaposleni

Zunaniji uporabniki:

— obcina, kot ustanoviteljica

— posojilodajalci

— dobauvitelji

— kupci, uporabniki storitev

— Ministrstvo za izobrazevanje in Sport
— Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje
— Zavod za zdravstveno zavarovanje
— Uprava za javna placila

- FURS

— AJPES

— Statistiéni urad

— drugi

9. ¢len

Ta pravilnik ureja tisti del raCunovodstva, katerega konCna stopnja je dajanje
racunovodskih podatkov in informacij notranjim uporabnikom. VpraSanja, ki jih ne
ureja ta pravilnik za notranje uporabnike racunovodstva, so urejena z drugimi
notranjimi predpisi zavoda (v primeru tega pravilnika so to pravilnik o gibanju
knjigovodskih listin, pravilnik o popisu, navodila za popis...).

10. Clen
V posameznih poglavjih tega pravilnika se obravnavajo:

- sploSne dolocbe

- organiziranost in delovanje raCunovodstva

- knjigovodske listine in poslovne knjige

- popis sredstev in obveznosti do virov sredstev

- hramba knjigovodskih listin, poslovnih knjig in letnih porocil
- izkazovanje in vrednotenje postavk

- postavke prihodkov in odhodkov

- wrste poslovnega izida

- prihodki in odhodki po naCelu denarnega toka

- racunovodski izkazi s pojasnili in letna porocila
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- racunovodsko nadziranje
- racunovodsko predracunavanje in priprava finanénih nacrtov
- prehodne in konéne dolocbe

11. ¢len

Za primere in vpraSanja, ki v tem pravilniku niso natanCneje opredeljeni, se
uporabi ustrezen slovenski racunovodski standard ali predpis.

2. ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA
12. clen

Racunovodstvo zavoda je organizirano v okviru splosne dejavnosti zavoda in
spremljajoCih delovnih mest.

Za zavod je zaposlen ra¢unovodja, ki opravija delo in naloge racunovdostva.
Poleg tega pa se nekatere naloge nana$ajo tudi na tajnico, ravnatelja $Sole,
pomocnika ravnatelja 0z. pooblas¢ene namestnike.

Racunovodstvo zavoda opravija placila, tekoCe ureja, zajema, knjigovodsko
evidentira in sporoCa podatke, pripravija obvezne racunovodske izkaze, izvaja
raCunovodski nadzor in nadzor nad izpolnjevanjem terjatev ter placilom obveznosti
in arhivira izvirnike knjigovodskih listin, ¢e ni s posebnim zakonom drugace
dolo¢eno.

Podroéja racunovodstva so:

e racunovodstvo glavne knjige (finanéno rac¢unovodstvo),
racunovodstvo terjatev in obveznosti,

racunovodstvo stroskov in ucinkov,

materialno racunovodstvo,

rac¢unovodstvo osnovnih sredstev, DI

racunovodstvo plac,

placilnega prometa.

3. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV

13. ¢élen

Odgovorna oseba zavoda je ravnateljica, ki mora zagotoviti pravilno in zakonito
delovanje na podrocju zavoda in financ.

14. ¢len

Racunovodstvo opravija radunovodja zavoda, nekatere naloge tudi ravnateljica,
pomocnical/i ravnateljice, tajnica, vodja prehrane, vodja kuhinje oz. pooblaséeni
namestniki ( iz akta o sistematizaciji delovnih mest).
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Racunovodja je odgovoren za pravilno in pravo¢asno pripravo informacij za njihve
notranje in zunanje uporabnike.

Racunovodja mora ravnateljico opozarjati:
- na zakonito delovanje na podroc¢ju racunovodstva in financ ter
- na namensko porabo javnih sredstev.

15. ¢len

Racunovodske informacije morajo biti problemsko usmerjene in oblikovane tako,
da so podlaga:

ravnateljici zavoda za sprejemanje poslovnih odlocitev,
vodjem in izvajalcem posameznih poslovnih nalog,
notranjim revizorjem,

svetu zavoda za nadziranje poslovanja,

ustanovitelju,

drugim revizorjem in

drugim zunanjim uporabnikom.

16. ¢Clen
Stroski zavoda se nacrtujejo in spremljajo po stroSkovnih mestih kot so:

- strodki plaé, prevoza in prehrane zaposlenih (MSS)
- stroski izobraZevanja zaposlenih za $olo (MSS)

- stroski nabave ugil in uénih pripomocékov (MSS)

- materialni stroki izobraZevalnega procesa (MSS)
- materialni stro$ki prostora, ogrevanja

- stroSki tekoCega vzdrzevanja

- tekmovanja uc¢encev

- stroski Sol v naravi, taborov, ekskurzij

- ucbeniski sklad

- Solski sklad , donacije,

- stroske trzne dejavnosti,

- opremein

- Investicijskega vzdrzevanja.

Za ta namen se uporabljajo konti in Sifrant stroskovnih mest, ki jih v skladu z
Zakonom o racunovodstvu pripavi racunovodja.

Razdelitev stroSkov po stroSkovnih mestih vodi raCunovodja v dogovoru z
ravnateljem.

17. ¢élen

Dela in naloge ter odgovornosti racunovodje so opredelieni v aktu o sistematizaciji
delovnih mest zavoda. Prav tako so z organizacijskimi predpisi opredeljene
pristojnosti in odgovornosti drugih zaposlenih v zavodu, ki sodelujejo z
racunovodstvom.

Racunovodja mora imeti izobrazbo, kot izhaja iz predpisov o kadrovskih normativih
zavoda.



Racunovodja mora skrbeti za svoje strokovno izpopolnjevanje in za strokovno
izpopolnjevanje drugih, ki so povezani z racunovodstvom ter za uvajanje sodobnih
raCunovodskih metod in sredstev v racunovodstvo zavoda. Ne glede na
organizacijsko mesto raCunalniSkega srediSCa se vsa racunovodska opravila
izvajajo po neposrednih navodilih in pod nadzorom racunovodje.

18. ¢len

V zavodu so za razpolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi zavoda ter za
izvajanje financnega poslovanja pooblas¢ene osebe, ki jih dolo€a zakon oziroma
drug predpis, veliaven za zavod, akt o sistemizaciji delovnih mest zavoda, ta
pravilnik in posebno pisno pooblastilo ravnatelja.

Pooblaséene osebe in drugi zaposleni zavoda, ki opravijajo naloge racunovodstva
zavoda, odgovarjajo za poslovanje zavoda oziroma za izvajanje racunovodstva v
skladu in v obsegu pooblastil, ki jih imajo glede na dela in naloge, ki jih v zavodu
opravijajo.

Ravnatelj s posebnim pooblastilom v skladu z aktom o sistemizaciji delovnih mest
zavoda in sklenjeno pogodbo o zaposlitvi 0z. sklenjeno pogodbo o opravijanju
finan€no racunovodskih del doloCi osebo, ki izvaja naloge ra¢unovodje za zavod
(91. in 92. Clen zakona o javnih financah).

Po tem pravilniku se kot odgovorne osebe za delo v racunovodstvu zavoda
Stejejo:

e o0seba, odgovorna za pravilno uporabo gospodarsko finan¢nih predpisov in
dolocil slovenskih raGunovodskih standardov,

e o0seba, odgovorna za to¢no in azurno vodenje knjigovodstva,

e oseba odgovorna za pravoasno oddajanje raznih zahtevkov za denarna
sredstva (zahtevki na MSS, obé&ino, ZZZS, ZPIZS in drugim),

e oseba za pravoCasno oddajanje mesecnih porocil zunanjim uporabnikom;

statistiki AJPES-u, DURS-u,...,

oseba, odgovorna za pravilno likvidacijo knjigovodskih listin,

oseba, odgovorna za pravilno upravljanje s sredstvi,

oseba, odgovorna za sodelovanje pri organizaciji popisa,

oseba, odgovorna za pravilnost izpolnitve knjigovodskih listin, evidenc in

podatkov, ki sluzijo kot osnova za knjiZzenje knjigovodskih sprememb,

oseba, odgovorna za pravocasno in pravilno sestavo porocil o poslovanju,

e o0seba, odgovorna za organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na
podroc¢ju racunovodstva,

e o0seba, odgovorna za pravilno uporabo predpisov in standardov,

e oseba, odgovorna za sodelovanje z drugimi osebami v zavodu,

e o0seba, odgovorna za sodelovanje s pooblas¢enimi organi in revizijsko hiSo pri
morebitnem pregledu poslovnih knjig,

e 0seba, odgovorna za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig,

e oseba, odgovorna za pravilno in pravoCasno sestavitev mesecnih in letnega
obracuna in drugih racunovodskih porocil za organe zavoda,

e o0seba, odgovorna za pravocasno zakljuCevanje poslovnih knjig,



e oseba, odgovorna za pravoasno opozarjanje ravnatelja na potrebo po
dopolnitvi navodil oziroma splosnih aktov zavoda za podroéje racunovodstva
glede na spremembo predpisov oziroma slovenskih racunovodskih standardov
in potrebe zavoda,

e oseba, odgovorna za svoje strokovno izpopolnjevanje in predlaganje
izpopolnjevanja drugih delavcev v racunovodstvu zavoda,

e oseba, odgovorna za za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig v skladu s
predpisi, ki se nana$ajo na poslovanje zavoda, in s tem pravilnikom,

e o0seba, odgovorna za vestno in pravocasno izpolnjevanje del in nalog,

V zvezi z delom v raCunovodstvu je ravnateljica odgovorna za:

e pravocasno dopolnjevanje sploSnih aktov in navodil za delo s podrocja
racunovodstva glede na potrebe zavoda in v skladu s slovenskimi
racunovodskimi standardi,

e strokovno izpopolnjevanje racunovodskih delavcev,

e za zagotovitev nakupa racunalniskih programov, ki se v racCunovodstvu
uporabljajo in za njihovo Siritev oz. dograditev,

e za ustrezne delovne pogoje raCunovdostva (ustrezen prostor, temperatura,
dovolj zmogljiv racunalnik, tiskanik in drugo opremo),

e za zagotavijanje zadostne koliCine pisarniSkega materiala in prostora za
arhiviranje.

Ne glede na prejSnje odstavke tega Clena, so za nepravilno in neazurno vodenje
knjigovodstva odgovorne naslednje osebe:

e pooblas€ene osebe za sestavijanje, kontroliranje in posredovanje knjigovodskih
listin, ki so svoje delo nepravilno ali neazurno opravile,

e delavci, ki skrbijo za raCunalniSko obdelavo podatkov (dobavitelj programske
opreme), Ce je knjigovodstvo nepravilno in neazurno po njihovi krivdi.

PravoCasno in pravilno sestavi raCunovodsko porocilo raCunovodja, poslovno
poroc€ilo pa ravnatelj zavoda.

Racunovodja ne more biti oseba, ki je bila obsojena za kaznivo dejanje zoper
gospodarstvo ali zoper uradno dolznost.

19. ¢len

Pri dajanju podatkov zunanjim inStituciam se upostevajo poleg racunovodskih
predpisov, ki dodloCajo posSiljanje letnih poroCil Agenciji za javnopravne evidence
in storitve, Se:

- predpisi s podro€ja statistike,
predpisi o poro¢anju nadzornim institucijam (Banke Slovenije, Upravi za
javna placila, Davéni upravi, Ministrstvu za finance),
predpisi o socialnih zadevah,
predpisi o dostopu do informacij javne narave,
predpisi o varstvu osebnih podatkov in
drugi predpisi, ki se tiCejo informiranja javnosti.



4. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
e Knjigovodske listine
20. Clen

Knjigovodska listina je pisno pri¢evanje o nastanku poslovnega dogodka ter sluzi
kot podlaga za kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpriCuje, in vnasSanje
knjigovodskih podatkov v poslovne knjige. Lahko so tudi v obliki elektronskih
zapisov.

Knjogovodske listine (v papirnati ali elektronski obliki) morajo izkazovati poslovne
dogodke verodostojno in posteno.

21. 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 odhodkov ali prihodkov. Sestavi se tudi v zvezi s
poslovnimi dogodki, ki so predmet zunajbilancne evidence.

Knjigovodska listina se sestavi na kraju in v Casu poslovnega dogodka.
Pripravlena mora biti v skladu s predpisi, ki velajo za podrocji javnega
raCunovodstva in javnih financ, ter v skladu s slovenskimi raCunovodskimi
standardi in s tem pravilnikom.

— zunanje-tiste, ki prihajajo od zunaj iz poslovnih razmerji z drugimi
osebami, ki jih tudi izstavijo in jih zavod prejme v enem ali ve¢
izvodih,

— notranje-tiste, ki jih sestavijajo ustrezne notranje organizacijske enote
zavoda (obi€ajno racunovodsto in tajniStvo) v enem ali ve€ izvodih,

— izvirne-tiste, ki se sestavijajo na krajih poslovnih dogodkov,

— izvedene-tiste, ki jih sestaviajajo v raCunovodski sluzbi na podlagi
izvirnih knjogovodskih listin ali podatkov iz osnovnih knjig.

Knjigovodske listine, ki jih proracunski uporabnik prejme iz okolja za pogostejSe in
vaznejSe poslovne dogodke so:
e predracuni, obracuni, dobavnice, izdajnice, bremepisi, dobropisi,
e racuni za osnovna sredstva, material, blago in storitve,
¢ naroCilnice za material, blago, storitve,
e dnevni izpiski stanja na podracunih v sistemu enotnega zakladniSkega
racuna drzave.

Notranje —izvirne knjigovodske listine so:

e racuni za prodajo osnovnih sredstev, storitev in blaga,
narocilnice, izdajnice, prevzemnice, dobavnice,
potrdila o vplacilih in izplacilih,
obracuni, bremepisi, dobropisi,
razne pogodbe.

Notranje — izpeljane knjigovodske listine so tiste listine, ki nastajajo v racunovodski
sluzbi. Sestavijo se, kadar se:



e pripravijajo na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin
(npr. nalogi za knjizenje pla¢, spremembe pri osnovnih sredstvih —
pridobitve, odpisi),

e oblikue podlage za obravnavanje podatkov v 2zvezi z obracunom
poslovanja in poslovnega izida,

e oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi s preknjizbami in s
popravki knjigovodskih napak, odpiranjem poslovnih knjig, zapiranjem
kontov poslovnega izida, zakljuCevanjem poslovnih knjig in drugimi
knjigovodskimi postopki.

Nalog za knjizenje lahko izda samo pooblas€ena oseba - racCunovodja
proracunskega uporabnika, na posebnem obrazcu (temeljnica) in na knjigovodski
listini sami.

Seznam notranjih in zunanjih knjigovodskih listin, ki jih zavod vodi, ter njihovi
vsebina in oblika so razvidni iz pravilnika o gibanju knjigovodskih listin, ki je
priloZzen temu pravilniku o raCunovodstvu in iz katerega je razviden seznam
izvirnih knjigovodskih listin, ki se sestavljajo v zavodu, z navedbo, namenom,
vsebine, odgovornih oseb, ki jih sestavljajo in so odgovorne za njihovo resni¢nost
in verodostojnost.

22. d&len

lzvirno knjigovodsko listino o poslovnem dogodku sestavijo na kraju in ob Casu
njegovega nastanka osebe, ki sodelujejo pri njem, vsebuje pa:

e podatke o zavodu, pri kateri nastajajo poslovni dogodki, in o odgovornih
osebah,

podatke o poslovnem dogodku,

v denarju izrazeni obseg sprememb zaradi poslovnega dogodka,

podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin ter

opredelitve oseb, pooblas€enih za podpisovanje takih knjigovodskih listin.

Temu pravilniku je prilozen pravilnik o gibanju knjigovodskih listin, iz katerega je
razviden seznam izvirnih knjigovodskih listin, ki se sestavijajo v zavodu, z navedbo
namenov, vsebine, odgovornih oseb, ki jih sestavijajo in so odgovorne za njihovo
resniCnost in verodostojnost.

23. ¢len

Izpeljana knjigovodska listina je knjigovodska listina, sestavijena v knjigovodstvu
oziroma racunalniSkem srediS€u. Obravnava knjigovodske podatke, in sicer na
podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin ali v zvezi s
preknjizbami v poslovnih knjigah.

Seznam izpeljanih knjigovodskih listin, v katerem so opredeliene osebe, ki jih
sestavljajo, oziroma osebe, ki so odgovorne za pripravijanje racunalniskih
programov za racunalniSko sestavljanje knjigovodskih listin, in osebe, ki so
odgovorne za uporabljanje teh programov, je v nadaljevanju tega pravilnika.
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24. &len

Za vsako knjigovodsko listino, sestavieno v zavodu, osebe, odgovorne za njeno
resni¢nost in verodostojnost, s svojimi podpisi potrdijo, da je prikaz poslovnega
dogodka pravilen, skladen z doloCili tega pravilnika in se sme uporabiti pri
knjigovodskem obravnavanju podatkov. Odgovorne osebe iz tega odstavka za
vsak poslovni dogodek, naveden v knjigovodski listini zagotovijo:
- daje skladen z nalogom za izvedbo
- da je skladen z davéno zakonodajo,
- daje njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
- da so morebitne kasnejSe spremembe vrednosti (zmanjSanja, povecanja)
prvilno ugotovijene,
- da je rok placila (Ce knjigovodska listina izraza poslovni dogodek, katerega
posledica je rok placila) v skladu z dogovorom,
- da so oznaCeni stroSkovno mesto, mesto odgovornosti oziroma ekonomska
enota in vir sredstev, da so listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo
njeno verodostojnost.

Ce izda knjigovodsko listino druga pravna ali fiziina oseba, jo podpisejo
odgovorne osebe, zadoS€ajo pa tudi faksimili podpisov. Izpeljane knjigovodske
listine imajo praviloma samo podpis odgovorne osebe; Ce se posliejo drugim
pravnim ali fizi€nim osebam, so lahko opremljene le s faksimilom podpisa.

Ce je knjigovodska listina sestavena radunalnisko, se lahko namesto z
lastnoro¢nim podpisom potrdi z vnosom osebnega gesla ravnateljice, raCunovodija
pa pripravi vse potrebno za placilo. V nadaljevanju tega pravilnika je zapisan
seznam oseb, ki prevzemajo zunanje knjigovodske listine in so tudi odgovorne za
njihovo prenasanje naprej.

25. clen

Besedila in Stevilke v knjigovodskih listinah se ne smejo popravijati, e pa se
potem mora biti napaCna zadeva precrtana, napisana znova, poleg pa podpis
osebe, ki je popravila.

V knigovodskih listininah se ne sme uporabljati rdecih pisal razen za negativne
vrednosti, saj pomenijo storno.

Listine, ki so podlaga za izplaCilo preko blagajne ali analiticna evidenca prihodkov
in odhodkov podraduna enotnega zakladniSkega racuna/TRR, ni dovolieno
popravijati. V primeru ugotovliene napake na tej listini se ta uniCi in sestavi nova.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravijati tako, da se v
raCunalniSkem programu obdrzi sled popravkov.

26. ¢len

Knjigovodska listina mora biti pred knjizenjem opremljena z ustreznimi podlagami,
ki utemeljujejo poslovni dogodek. Pravilnost in to€nost knjigovodskih listin preverja
ravnatelica ali druga pooblas€ena oseba, ki jo ravnateljica dolo€i s sklepom. Za
kontroliranje knjigovodskih listin je odgovorna ravnateljica ali druga pooblas¢ena
oseba. Seznam oseb, odgovornih za kontroliranje posameznih knjigovodskih listin,
je zapisan v nadaljevanju tega pravilnika.
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Oseba, pooblas€ena za kontroliranje, preveri,

e ali je odgovorna oseba s svojim podpisom na listini potrdila, da je prikaz
poslovnega dogodka v listini pravilen,

e ali je odgovorna oseba s svojim podpisom na listini potrdila odgovornost za
stroske, ki jih je povzroCil poslovni dogodek, in hkrati odredila,

e katero stroSkovno mesto bremenijo,

¢ ali je pooblasCeni delavec izdal ustrezni pisni nalog za izplacilo.

Oseba, odgovorna za kontroliranje, s svojim podpisom potrdi, da je bilo
kontroliranje opraviieno in da je knjigovodska listina pravno veljavna.

Ce listina ni ustrezno potrjena, jo raCunovodstvo vrne osebi, ki je odgovorna za
ugotavijanje njene verodostojnosti.

Ce je oseba, ki je odgovorna za sestavianje, kontroliranje in odobravanje
knjigovodskih listin odsotna, odgovarja za pravilnost oseba, ki jo je za ¢as svoje
odsotnosti pooblastila odgovorna oseba. Pooblastio je opredelieno v
organizacijskem aktu. Biti mora pisno.

Knjigovodske listine je treba oddajati v raCunovodstvo sproti in se ne smejo
zadrzevati na krajih, prek katerih se prenasajo.

27. d&len

Knjigovodske listine izdajajo praviloma zaposleni, ki sodelujejo pri poslovnem
dogodku.

28. ¢len

Vsako knjizenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti
pravilno sestavlena ter formalno in vsebinsko preverjena in opremliena s
podpisom pooblasene osebe za kontrolo, to je pomocnika ravnatelja ali druge
pooblasCene osebe, ki jo ravnatelj doloCi s sklepom.

Knjizenje se ne more opraviti brez verodostojne knjigovodske listine.
Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v raCunovodske evidence, ko njeno

kontrolo s podpisom na njej ali na posebnem nalogu za knjizenje potrdi odgovorna
oseba.

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

29. Clen
Oblika knjigovodske listine mora biti usklajena s potrebami in mozZnostmi
trenutnega informacijskega sistema v zavodu.

Podatki iz knjigovodskih listin se v racCunovodstvu obdeluiejo s pomocjo
raCunalniS8ko podprtega sistema — SAOP.
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30. ¢len

Gibanje knjigovodskih listin in odgovornosti pooblascenih oseb je opredelieno v
pravilniku o gibanju knjigovodskih listin, ki je prilozen temu pravilniku.

e Odgovornosti pooblaséenih oseb in vrste knjigovodskih listin v zavodu

31. ¢len

Za sestavo knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje v poslovnih knjigah, in
za njihovo pravoCasno ter pravilno izstavitev so zadolzeni ter odgovorni delavci na
naslednjih delovnih mestih — iz akta o sistematizaciji delovnih mest :

Zaporedna | Vrsta listine Odgovorna  oseba

Stevilka za sestavitev

1. Predracun oziroma racun za storitve racunovodja

2. Predracun oziroma raCun za prodajo materiala, | racunovodja
oshovnih sredstev ipd.

3. Obrac¢un zamudnih obresti, reklamacije, stroSkov |knjigovodja
za opomin, v kolikor jih $ola, vrtec zaracunava

4, Blagajniski dnevnik (izdatek, prejemek) tajnica
Zavod blagajniS$kega poslovanja nima.

5. Obracun poloznic $ola, vrtec knjigovodja

6. Obracun potnih nalogov knjigovodja

7. Priprava podatkov za place knjigovodja, tajnica

8. Obracun pla¢ /avtorskih pogodb / pogodb o |knjigovodja
delu/regresa/pok ojninskih premij

9. Obracun jubilejne nagrade/odpravnine racunovodja

10. Obracun amortizacije racunovodja

32. ¢len

Med notranje knjigovodske listine praviloma spadajo:

pogodbe, dobavnice, prejemnice, narocilnice
interni racuni, za obracune poloznic

nalogi za prejem in izdajo denarnih in materialnih vrednosti,

knjizni nalogi, blagajniski nalogi, rekapitulacije, specifikacije,

dokumentacije za obradun pla¢ oziroma drugih prejemkov,sem spadajo

interni zahtevki od evidenc prisotnosti/odsotnosti, opravljenih ur nadur,
uspesnosti, do zahtevka za povracilo stroSkov prevoza na delo in iz dela,
prehrano na delu, potnih stroSkov, odlo¢b za napredovanje in drugh
sprememb
e nalogi za popravke napacnih knjiZzenj in druge knjigovodske listine,
o temeljnice za knjizenje
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Notranje knjigovodske listine so:
Zap. Knjigovodska Nastanek Komu se|Kdo jo| Kje se
Stevilka: | listina nato preverja oz.|shrani
predloZi potrjuje
1. Dokumentacija za| V tajnistvu Knjigovodji ravnatel] \%
obracun pla¢ ali drugih rac¢unovodstvu
prejemkov
2. Dok umenti po|V Zaposlenim | Ravnatel] \%
obracunu  pla¢ in| radunovodstvu oz.pomocnica | racunovodstvu
drugih prejemkov ravnatelja
3. Temeljnica Pri racunovodii - raéunovodja \%
racunovodstvu
4. Rekapitulacije Pri radunovodji Ravnateljici | Ravnateljica \%
racunovodstvu
5. Dok umentacija za| Pri knjigovodiji Podravnatelj | Ravnateljica \%
obracun poloznic za ici rac¢unovodstvu
Solo
Dok umenti po [ Pri knjigovodii StarSem po| Ravnateljica \%
6. obrac¢unanih posti rac¢unovodstvu
poloZnicah
7. Dok umentacija za|V tajnistvu, v| Zunanji Ravnateljica \%
izstavitev racunov k njigovodstvu uporabniki, réunovodstvu
zaposleni
8. Izstavijeni racuni V  tajnistvu, v| Zunaniji Ravnateljica \%
racunovodstvu uporabniki, racunovodstvu
zaposleni
9. Potni nalogi za| V tajnistvu Zaposlenim | Ravnatelj \%
sluZbena potovanja racunovodstvu
10. Naroéilnice za nabavo| V tajniStvu Dobavitelju | Ravnatelj, V'  tajnistvu in
materiala, storitev pomocnik rac¢unovodstvu
ravnatelja
11. Intemi  raéuni  za| Pri raCunovodji Ravnatelj, \Y
obrac¢un poloZnic pomocénik racunovodstvu
ravnatelja

Zunanje knjigovodske listine so opredeliene v Pravilniku o gibanju knjigovodskih
listin, ki je priloZzen temu pravilniku.

lzvirne knjigovodske listine zavoda so:

uvede blagajnisko poslovanje)
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prejeti e -racuni za material, storitve, blago, OS
izdani racuni in e-raCuni za material, storitve, blago, OS
izstavljene poloZnice za obracun storitev
prejemnice, izdajnice, dobavnice, dobropisi, bremepisi, naroCilnice

blagajniski prejemki, blagajniski izdatki, blagajniski dnevnik ( v kolikor se

izpiski podracuna s seznami prilivov in odlivov ter izpiski zbirnega centra
listine za obrac¢un plac in drugih stroSkov dela, potni nalogi

podjemne pogodbe, avtorske pogodbe, Studentske napotnice
pogodbe za sofinanciranje nabave raCunalni$ke in druge opreme
pogodbe oz. zahtevki za donacijska sredstva
obracun DDV
zahtevki za redna in izredna denarna sredstva
zapisniki o odpisu in izlo¢itvi OS in drobnega inventarja




e sklepi o odpisu terjatev in obveznosti
e indrugo

Izpeljane knjigovodske listine zavoda so:

obracunski listi pla¢, seznam nakazila pla¢, seznami placilnih nalogov
rekapitulacije pla¢, nadomestil, pokojninskih premij

rekapitulacije drugih osebnih prejemkov

rekapitulacije za UJP, REK obrazci za FURS

refundacijski obrazci za nadomestila in invalidnine

obracuni posameznih storitev

interne fakture (ki predstavljajo zbir izdanih poloznic)

obracuni amortizacije,

temeljnice,

drugo

33. clen

Za kontrolo knjigovodskih listin, ki so osnova za nastanek poslovne spremembe,
oziroma imajo za posledico materialno finanne obveznosti zavoda, ter
knjigovodskih listin, ki so osnova za knjizenje, so pooblasC¢ene osebe na
naslednjih delovnih mestih:

Zapor | Knjigovodska listina Osebe, pooblas¢ena za
edna kontrolo knjigovodske listine -
Stevil delovno mesto:
ka
1. Prejeti e-ra¢uni in predracuni Ravnatejlica, pomocnica ravnateljice,
organizatorka prehrane
2. Listine za obracun storitev Ravnateljica
3. Listine za izdane racune Ravnateljica
4, Listine za izdelavo zahtevkov za denarna| Ravnateljica
redstva
5. Pogodbe o delu, pogodbe o avtorskem| Ravnateljica
delu, podjemne pogodbe, Studentsko delo
6. Listine za obracun pla¢ Ravnateljica, pomocnica ravnateljice
7. Pogodbe o izobraZevanju Rravnateljica
8. Zapisnik o odpisih in izlo¢itvah OS, DI Predsednik inventurne  komisije,
Clani, ravnateljica
9. Blagajniski dnevnik Ravnateljica
10. Potni nalogi Ravnateljica
34. Clen

Pooblas€eni delavec za kontrolo knjigovodskih listin iz prejSnjega Clena s svojim
podpisom potrdi ustreznost, pravilnost, to¢nost in zakonitost knjigovodske listine
kot dokumenta, ki dokazuje poslovno spremembo.

Pooblasceni delavec s kontrolo preverja predvsem:

e ali je poslovha sprememba nastala v obliki in obsegu, kot je navedeno v
dokumentu,

e ali so listini priloZeni vsi dokumenti, ki dokazujejo nastanek poslovne
spremembe,
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e ali so cene v knjigovodski listini pravilne in v skladu z dogovorom oziroma
pogodbo,

ali so odbitki pravilno izraZeni,

ali je DDV pravilno obracunan,

ali je rok placila, naveden na listini, istoveten z dogovorjenim rokom,

da niso na knjigovodski listini zaracunani stroSki, ki so v nasprolju z dogovorom,
formalna ra¢unska kontrola pravilnosti listine,

35. ¢len

Po opravljeni kontroli in likvidaciji izvirnih knjigovodskih listin, ki se izstavljajo zunaj
racunovodstva zavoda in pomenijo kot osnova za evidentiranje poslovnih
sprememb, se morajo le-te dostaviti racunovodstvu v naslednjih rokih (le tiste
knjigovodske listine, ki se ne kontrolirajo v raGunovodstvu):

Zapor | Knjigovodska listina Rok za dostavo
edna
Stevil
ka
1. Prejeti  e-raCuni, predraCuni, dobavnice, | Takoj 0z.v 5 dneh po prejemu
prejemnice
2. Dobropisi, reklamacije, obresti Takoj oz. v 5 dneh po prejemu
3. Izdani racuni Do 3.delovnega dne v mesecu z
pretekli mesec oz. takoj
4, Izdani zahtevki Do 15.dne v mesecu za pretekli
mesec
5. Pogodbe o delu (podjemne), pogodbe of Do 5.delovnega dne v mesecu za
avtorskem delu, Studentsko delo pretekli mesec
6. Dokumentacija za obracun pla¢, nadomestil| do zadnjega delovnega dne v
plac, drugih  prejemkov (odloditev o| mesecu, za mesec na katerega se
uspesnosti delavca, bolniski listi, potni| nanasa obracun
nalogi, dokazila v zvezi s povraCilom potnih
stroskov, ipd.
7. Pogodba o izobraZevanju, napredovanje do 3.delovnega dne v mesecu za
pretekli mesec
8. Blagajniski dnevnik Takoj 0z.5 dni po izstavitvi
9. Zapisniki o odpisih in izlo¢itvah OS, DI Do sredine januarja oz. po dogovoru

Roke za dostavo knjigovodskih listin, ki s tem pravilnikom niso doloCeni, ob koncu
leta za naslednje koledarsko leto doloCi ravnatelj zavoda s posebnim pisnim
sklepom in o tem obvesti vse odgovorne osebe ter zaposlene v zavodu.

36. Clen
Poslovni dogodki, zajeti v zunajbilan¢ni evidenci, ob nastanku ne morejo imeti
narave bilancnih postavk, ki bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev,
prinodke in odhodke. Druge lastnosti lahko imajo, vendar je treba nastanek
poslovnega dogodka, zajetega v zunajbilan¢ni evidenci, izpriCati z verodostojno
knjigovodsko listino
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Poslovne knjige
Sistem (nacin) vodenja
37. Clen

Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva z uporabo
ustreznega enotnega kontnega nacrta, ki je sestavni del tega pravilnika. Vse
poslovne knjige vodi racunalni$ko.

Analiticni kontni nacrt predpiSe in spreminja racunovodja zavoda na podlagi
ustreznega enotnega kontnega nacrta.

Zavod vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v evrih.
Poslovna knjiga vsebuje:

ime zavoda,

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

zap.St. posamezne listine,

vsebino poslovnega dogodka,

konte in zneske v breme oz. v dobro

e druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.

38. Clen
Poslovne knjige se vodijo raunovodstvu zavoda.
39. ¢Clen

V poslovne knjige se vnasajo zaCetna stanja in poslovne spremembe po nacelih
urejenosti in azurnosti.

Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vnasajo v poslovne knjige hkrati po
¢asovnem in stvarnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.

Nacelo azurnosti zahteva, da se podatki v poslovnih knjigah evidentirajo takoj /v 8
dneh po prejemu verodostojne knjigovodske listine v raCunovodstvo.

Za urejenost in azurnost poslovnih knjig odgovarja racunovodia.
40. Clen

Poslovne knjige se vodijo s pomocjo racunalnika, na podlagi racunalniskih resSitev
(programov), ki zagotavijajo:

e kontrolo knjizenih postavk z avtomatizmom dvostavnega knjigovodstva,
izrazeno z enacbo: vsota postavk v breme je enaka vsoti postavk v dobro,
e da se opraviena knjizenja v poslovnih knjigah lahko popravijajo samo s
popravkom (storniranjem),
e da so zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,
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e da je za vsak vpisan podatek mogoce ugotoviti datum vpisa in osebo, ki ga je
vpisala,

e pridobitev ustreznih izpisov,

e da omogoca vnose in delo ve€ osebam (seveda samo pooblas€enim) hkrati,

e da omogoCa shranjevanje podatkov in morebitho ponovno vzpostavitev
podatkov, Ce bi priSlo do izgube le teh.

41. ¢len

Analiti¢ne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti med letom usklajene z
glavno knjigo do zadnjega dne v mesecu za pretekli mesec.

Analiti¢ne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti usklajene in zakljuCene za
preteklo leto do zadnjega dne v mesecu februarju po preteku poslovnega leta.

42. Clen

Vpisi v poslovne knjige morajo biti opravieni na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin, ki pomenijo pisno izrazene nastanke poslovnih sprememb,
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
nacin, ki je predpisan s pravilnikom o popisu.

43. clen

Knjigovodstvo je azurno, €e so knjizenja v posameznih poslovnih knjigah
opravijena v naslednjih rokih:

Zapor |Vrsta  poslovnih  knjig  oziroma|Rok za knjizenje
edna | dokumentov
Stevil
ka
1. blagajniski dnevnik — prejemki / izdatki Najkasneje v 8 dneh od dneva
blagajniskega dnevnika
2. analiticna evidenca kupcev, dobaviteljev V 8 dneh po prejemu
- plagila racunov takoj ob prejemu izpiska iz
podra¢una
- izdani racuni najkasneje v 30 dneh od izdaje
- prejeti e- raéuni najkasneje v 8 dneh dneh od
prejema
3. Obracui poloZnic Najkasneje v 30 dneh od izdaje
4. -obra¢uni pla¢ Najkasneje v 30 dneh od obrac.
-obrac¢uni drugih osebnih prejemkov Najkasneje v 30 dneh od obrac.
-obra¢uni podjemnih pog. avtorskih pog. Najkasneje v 30 dneh od obrac.
5. ostale evidence v osmih denh dneh od dneva
izstavitve ustrezne listine
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Vrste poslovnih knjig
44. Clen

Racunovodstvo zavoda vodi naslednje poslovne knjige oziroma posebne
analiticne evidence:

A. Temeljni knjigi, to sta glavna knjiga in dnevnik.

B. Pomozne knjige.

Pomozne knjige so analiticne evidence in druge pomozne knjige.
Pomozne knjige zavoda so:

e blagajniSka knjiga (blagajniski dnevnik, blagajniski izdatek, blagajniski
prejemek),

analiticna evidenca osnovnih sredstev,

knjiga prejetih e-racunov in predracunov,

knjiga izdanih racunov in predra¢unov,

evidenca internih faktur,

analiticna evidenca plac in drugih osebnih prejemkov,

analiticna evidenca kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev in dobaviteljev
blaga oziroma storitev,

analiticna evidenca prihodkov in odhodkov

knjiga prejetih racunov po predpisu Zakona o DDV

knjiga izdanih racunov po predpisu Zakona o DDV,

evidenca mesecnih obracunov DDV

knjiga internih temeljic.

Glavna knjiga
45. Clen

Glavno knjigo sestavijgjo konti, na katerih se posamicno ali zbirno knjiZijo
poslovne spremembe vsakega dela sredstev in njihovih virov, odhodki in prihodki,
poslovni rezultat ter evidencni prihodki in stroski. Vodi se torej zadnja knjiga rednih
kontov in glavna knjiga evidencnih kontov. Eviden¢no se knjiZijo vsi stroSki in vsi
prihodki. Za posamezne postavke se vodijo temeljni konti in konti popravkov. V
glavni knjigi se vodi tudi zunajbilancna evidenca.

Zavod razClenjuje predpisane knjizne skupine kontov glede na svoje potrebe,
standarde in zahteve zunanjin uporabnikov racunovodskih informacij (ter
statistiCne in druge namene).

Analiticni  konti nacCrt prepiSe in spreminja racunovodja zavoda na podlagi
ustreznega enotnega kontnega nacrta. Analiticni konto je praviloma sestavijen iz
Sestih stevilk, lahko pa tudi vec.

Sifra konta v kontnem naértu je sestaviiena takole:
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* knjizni razred od 0 do 9,

* knjizna skupina kontov od 00 do 99,

* temeljni konto od 000 do 999 in

* razClenitev temeljnega konta (analiti¢ni konti) od 0000 do 9999.

Kontni nacrt zavoda predpiSe racunovodija in je sestavni del tega pravilnika.

Glavno knjigo zavod vodi racunalniSko. Poslovni dogodki se vnasajo v glavno
knjigo na podlagi izvirnih knjigovodskih listin in na podlagi izpeljanih knjigovodskih
listin — nalogov za knjiZzenje.

46. ¢len

Med poslovnim letom se odtisnejo posamezni konti glavne knjige po potrebi,
celotna glavna knjiga pa se zaklju€i, odtisne, zveZe in odloZi na koncu poslovnega
leta. Zadnji list se zaklju€i, opremi z Zigom in podpisom ravnatelice in
racunovodje. Namesto z lastnoro¢nim podpisom se glavna knjiga lahko potrdi z
elektronskim. Glavna knjiga in konti se lahko hranijo tudi na racunalniSkem mediju
zunaj racunalnika.

Dnevnik
47. ¢&len

Dnevnik je temeljna knjiga, v katero se po ¢asovnem zaporedju knjizijo poslovni
dogodki, ki so predmet bilan¢ne in zunajbilanéne evidence. Vsi poslovni dogodki,
ki se vnaSajo v glavno knjigo iz knjigovodskih listin, se istoasno — avtomati¢no
zapisujejo tudi v dnevnik po ¢asovnem zaporedju.

V posamezen dnevnik se zapisujejo knjizbe, ki se nanasajo na doloCen poslovni
dogodek, ali dolo¢eno skupino sorodnih knjizb, za dolo€en dan (npr.skupaj prejeti
racuni po zaporedni S$t. v doloCenih dneh, skupaj izdani raCuni za en mesec, en
dan ban¢nga izpiska je en dnevnik...).

Dnevnik glavne knjige zavod vodi racunalnisko, med poslovnim letom odtisne po
potrebi.

BlagajniSka knjiga in blagajniSko poslovanje

48. ¢len

Klijub temu, da zavod Ze nekaj let nima blagajniSkega poslovanja, s tem ¢lenom
omogoca tudi pravila blagajniSkega poslovanja.
BlagajniSka knjiga se vodi v tajniStvu zavoda na naslednjih obrazcih:

- blagajniski prejemek,
- blagajniski izdatek in
- blagajniski dnevnik.

Za vodenje blagajniSke knjige je odgovoren blagajnik / tajnik.
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Blagajniski prejemek in blagajniski izdatek sta knjigovodski listini blagajniSkega
poslovanja. Obrazci zanje so v vezanih blokih, so oSteviléeni in vnaprej Zigosani in
se vodijo v treh izvodih (enega prejme vplacnik oz. prejemnik, eden ostane v knjigi
in eden v rac.za knjiZzenje). Vsako novo leto se zacne Steviliti od 1 dalje, posebej
blagajniski prejemnik in posebej blagajniski izdatek. Blagajnik vodi evidenco o
porabi blokov zaradi kontrole.

Vsako izplacilo iz blagajne se opravi na podlagi preverjenega (likvidiranega)
naloga za placilo, to pomeni, da vsako izplacilo iz blagajne odobri ravnatelj in se
na blagajniski izdatek tudi podpise — poleg blagajnika/tajnika. Blagajnik/ tajnik
preveri ustreznost vsebine, pooblas¢enih predlagateljev in pravilnost z vidika
zakonskih dolocil in notranjih predpisov, racunske pravilnosti oziroma moZzZnosti
gotovinskega pladcila.

Iz vsakega blagajniSkega izdatka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno, komu
in zakaj je bilo posamezno izplacilo opravijeno. Vsebovati mora najmanj podpis
blagajnika/tajnika in prejemnika, pa tudi podpis ravnateljice (ni nujno). Ce se
blagajniski izdatek izstavi za povrnitev stroSka po racunu, mora biti le ta pravilno
izpolnjen (glasiti mora na $olo) in mora biti podpisan s strani ravnatelja, ki to
odobri. V primeru napak se ne popravlja, ampak napise novega.

Blagajniski prejemek pa se izda v primeru, ko blagajnik/tajnik prejme gotovino, ki
Jjo mora Se istega dne poloZiti na transakcijsk racun Sole (npr. gotovina donatorjev
ipd.). Ce gotovine ne more poloZiti na TRR isti dan (Se je prepozno glede na
odpiralni ¢as banke), potem mora to storiti takoj naslednji dan (v kolikor to ni
praznik, sobota ali nedelja).

O vseh vplacilih in izplaCilih blagajnik vodi evidenco v blagajniski knjigi, in sicer v
obliki blagajniSkega dnevnika — porocCila za vsak dan posebej. BlagajniSki dnevnik
je tudi blagajnisko porocilo, vezano v blok in v naprej oStevilceno. Blagajniski
dnevnik zagotavlja podatke o denarnih prejemkih in izdatkih ter dnevno stanje
gotovine v blagajni. Vodi in zakljuCuje se dnevno, saldo se prenese kot zaCetni
saldo v blagajniski dnevnik naslednjega dne. V primeru napak se blagajniski
dnevnik zaradi tekoCih zaporednih Stevilk bloka ne uni€i , ampak prec€rta napacen
znesek ali vsebino in naredi popravek, kjer se mora oseba, ki je dnevnik popravila
podpisati.

Zaklju€eni blagajniSki dnevnik podpiSe blagajnik / tajnik in ga (en izvod) po
zakljuCku skupaj z blagajniskim prejemkom in izdatkom in vsemi prilogami odda v
raCunovodstvo za knjizenje. Blagajniski dnevnik mora biti odloZzen po datumu
nastanka rastoCe oz. po zaporedni Stevilki (od. 1.1. tekoCega leta dalje), saldo v
dnevniku pa se mora vsakodnevno ujemati s saldom na kontu blagajne v glavni
knjigi in s stanjem gotovine v blagajni.

49. ¢len

Blagajniski prejem in izdatek se oznacCujeta vsak po svojih zaporednih Stevilkah in
se v zaCetku vsakega poslovnega leta zaCneta oStevilCiti na novo. Blagajniski
dnevnik pa Ze ima vnaprej tiskane zaporedne Stevilke in se uporablabljajo kot
Stevilka dnevnika.

Obrazci blagajniSke knjige se vodijo v treh izvodih, pri ¢emer ostane en izvod
blagajniSkega dnevnika v knjigi, drug izvod blagajniSkega prejemka oziroma
blagajniSkega izdatka je namenjen prejemniku oziroma vplacniku, tretji pa se odda
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v racunovodstvo za knjizenje. Knjiga blagajniSkih prejemkov oziroma blagajniskih
izdatkov ostane v tajnistvu.

Pooblaséena oseba zavoda opravija dnevno in obcasno kontrolo blagajne.
Dnevna kontrola obsega:

- preveritev dokumentacije o vplacilih in izplacilih,

- preveritev vknjizb v blagajniskem dnevniku,

- preveritev seStevkov in salda,

- prestetje gotovine v blagajni, ki se primerja s saldom dnevnika (Ce se

ugotovi razlika, se o tem naredi zapisnik),
- podpis dnevnika na koncu dneva s strani kontrolorja blagajne.

Obcasna kontrola se opravi nenapovedano.
50. Cclen

Tajnik / blagajnik mora pri blagajniSkem poslovanju ravnati v skladu s pravilnikom
o placevanju z gotovino in blagajniSkem maksimumu.

Blagajniski maksimum doloCi ravnateljica zavoda na zaCetku poslovnega leta za
tekoCe leto s posebnim pisnim sklepom.

Ce se spremenijo pogoji, na podlagi katerih je bil blagajniski maksimum dologen,
lahko ravnateljica blagajniski maksimum, ki je bil doloen s sklepom, s posebnim
pisnim sklepom med letom poveca ali zmanjsa.

Ce ravnateljica na zadetku poslovnega leta ne dologi blagajniskega maksimuma
za tekoCe poslovno leto, velja v tekoCem poslovnem letu zadnji doloCen blagajniski
maksimum.

BlagajniSko poslovanje je dovoljeno na bazarjih, ki jih organizira Sola z namenom
zbiranja sredstev, ki gredo v dobrodelne namene. Pred organizacijo bazarja
ravnateljica izda sklep o blagajniskem poslovanju.

Analiticna evidenca osnovnih sredstev in register osnovnih sredstev
51. ¢€len

Analiti¢na evidenca osnovnih sredstev zagotavia podatke o opredmetenih
osnovnih sredstvih po inventarnih Stevilkah in podatke o neopredmetenih
dolgoroCnih sredstvih.

Analiti¢na evidenca osnovnih sredstev se vodi racunalniSko in se ne zakljuCuje.
Njeno odpiranje in zakljuCevanje ni odvisno od poslovnega leta ter je odprta,
dokler se opredmetena osnhovna sredstva uporabljajo. Analiti¢no evidenco
osnovnih sredstev vodi raCunovodja, kakor tudi vse spremembe glede nahajaliS¢,
odpisov, novih nabav ipd.
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52. ¢len

Obracuni amortizacije osnovnih sredstev se izdelujejo najmanj letno po zakonsko
predpisanih stopnjah. Vnos podatkov o nabavi, prenosu v uporabo in izloCitvi
osnovnih sredstev ter obracunani amortizaciji se prenasa v glavno knjigo ro¢no.

Ob letnem popisu se izpiSejo popisni listi za inventurno komisijo, ki za vsako
posamezno osnovno sredstvo in drobni inventar na terenu ugotavija dejansko
stanje in se primerja in usklajuje s knjigodskim stanjem.

Knjiga prejetih e-raéunov in predracunov
53. Clen

Knjigo prejetih e-raCunov in predraCunov vodi racunovodstvo v ro€ni in
raCunalniSki obliki, ki zagotavija ustrezne podatke o prejetih e-raCunih in
predracunih ter vse podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem zakona o davku na
dodano vrednost (za izraCun vstopnega DDV).

Kontrola prejetih e-raéunov in predradunov - tajniSstvo oz. kuhinja oz.
naro€nik

Prejete raCune in predracune je potrebno pregledati, ali izpolnujejo vse potrebne
podatke o naroCniku in poSiljajtelju, ali vsebujejo pravilne datume, valute po
pogodbi, naroCene koli€ine in cene. Cene po ceniku oz. razpisnih cenah, koli€ine
pa po dobavi in naroCilom kontrolira organizaor prehrane, podravnateljica, tajnica,
0z. druga oseba, ki se je dogovarjala za dobavo. S podpisom se potrdi ustreznost
dokumenta, ga izro€i ravnatelju, da ga podpiSe, nato se podpisano poslie v
raCunovodstvo. V primeru, da prejeti raCun ne ustreza gornjim pogojem, ga se
vrne posiljatelju.

Kontrola prejetih raunov in predradunov — raéunovodstvo

Ko prejeti raCun oz. predracun v papirnati obliki prispe v raCunovodstvo, je Ze
delno skontroliran, podpisan od ustreznih oseb in vsebuje priloge. V
raCunovodstvu zavoda prejete raCune nato raCunovodja pregleda. Preverja Se
druge elemente na racunu (DDV, davéne Stevilkke obeh strank, TRR, in sklic za
placilo raCuna in sama ustreznost ra¢una) in se nanj tudi podpiSe. Prejet racun
nato opremi z ustreznim SM in poknjizi v glavno knjigo na ustrezne stroSke, v
knjigo prejetih raunov za DDV in v plaCilni promet s pomocjo programov za
raCunovodstvo. Zavod izraCunava odbitni delez DDV in ga poracunava.

Knjiga izdanih raéunov in predracunov

54, ¢len

Knjigo izdanih raunov in predracunov vodi racunovodja, v racunalniski obliki in
zagotavija podatke o izdanih raCunih za opravijene storitve oz. prodan material ter
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vse podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem Zakona o davku na dodano vrednost —
ZDDV (za izraCun poraCunavanja DDV)

Racunovodja izda racun za kosila zunanjim uporabnikom na podlagi evidence, Ki
se pripravi v kuhinji ter najemnino telovadnice in ostalega prostora, na osnovi
pogodb in evidnece dejansko opravijenih ur. Racun se izstavi v 8 dneh po
opravijeni storitvi oz. za kosila konec meseca za tekoci mesec.

Poleg tega se mesecno izdajajo tudi raCuni — zahtevki do obcin za nastale stroske
po pogodbi. Podlaga za istavitev teh zahtevkov so mesec¢ni racuni dobaviteljev za
stroSke elekirike, ogrevanja, vode, komunalnih storitev, vzdrZzevanja ter stroski
plac. lzstavijajo se najkasneje do 15.v mesecu za pretekli mesec-

lzdani raCun/zahtevek podpiSe oseba, ki ga je sestavila in ravnatel,.

[zdan racun se v racunovodstvu opremi s konti prihodkov in stroSkovnimi mesti ter
poknijizi v glavno knjigo, knjigo izdanih racunov za ddv in se arhivira na ustrezno
mesto. Konec meseca se od zaraCunanih davkov na izdanih racunih obraCuna
DDV.

RacCunovodja po potrebi sestavi tudi interne fakture za vse obracune po
izstavljenih poloznicah zbirno ter za prehrano zaposlenih. Interna faktura se knjiZi
prav tako kot izdani raCun in evidentira v istih knjigah kot izdani racun.

ObraCun DDV pripravi raCunovodija, ki uskladi tudi davéno knjigo z glavno knjigo,
obracun DDV pa pravoCasno (do zadnjega v mesecu za prejSnji mesec) odposlje
Financnemu uradu preko e-davkov.

Analitiéna evidenca pla€ in drugih prejemkov
55. Clen

Analiti¢na evidenca pla€ in drugih prejemkov zagotavija podatke o obracunih in
izplaCanih placah in nekaterih drugih prejemkih zaposlenih. Obracun plac¢ in vse
potrebne evidence v zvezi s platami se vodijo racunalniS8ko. Vnos podatkov o
obracunih in izplaCanih placah se v glavni knjigo knjizi 2x - lo¢eno. Podatki o
obracunih in izplacanih placah se knjizijo na zadnji dan v mesecu, na katerega se
placa nan3a in na podlagi temeljice. Knjizi se loCeno po SM na ustrezne
stroSkovne konte in konte obveznosti. Drugi€¢ se podatki o izplacanih placah
knjizijio na dan izplacCila, na podlagi banCnih izpisov, na evidenCne konte. Vsa
knjiZzenja opravi raunovodja.

Podobno se knjizijo tudi vsa ostala izplaCila drugih osebnih prejemkov (regres,,
jubilejne nagrade, odpravnine), ki se obracunajo lo¢eno od obra¢una pla¢. Tudi to
kniZzenje opravi racunovodja.

Poleg rednega dela se obracunava tudi:

— delo po podjemni pogodbi — osnova je sklenjena podjemna pogodba med
izvajalcem in ravnateljem,

— delo po avtorski pogodbi — osnhova je sklenjena awvtorska pogodba med
izvajalcem in ravnateljem.

Tudi to obra€una in knjizi racunovodja.
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Letni izpisi:

Razni izpisi se delajo med letom po potrebi, ob zakljuCevanju racunovodskih
izkazov za poslovno leto pa se obvezno izpiSe pregled zaposlenih in po vseh
vrstah izplacil v skladu s predpisi.

1. za potrebe dohodnine je potrebno do 31.1. v tekoCem letu izpisati obvestila za
vse zaposlene in za vse zunanje sodelavce, za vse prihodke prejete od 1.1. do
31.12. preteklega leta po navodilih finanCne uprave. FinanCni upravi pa
posredovati ustrezne zapise preko ustreznega medija. IzraCun, izpise in oddajo
opravi racunovodja. Preglede oz. obvestila podpiSejo raCunovodja in ravnatel;.

2. Za potrebe ZPlZ-a se vsako leto sestavi in odda obrazec M4, s podatki o
plaCah zaposlenih, po navodilih te sluzbe. Upostevajo se vsi obracuni od 1.1. do
31.12. preteklega leta.

3. podatki se posredujejo ZPIZ-u na predpisanem obrazcu, predhodno pa se
preverijo formalne napake na centru na Ljubljani. M4 sestavi in opravi knjigovodja,
podpiSeta ga knjigovodja in ravnatelj. Oba izpisa sodita v izven bilanéno evidenco.

Analiticna evidenca terjatev do kupcev oz. obveznosti do dobavljiteljev.
56. Clen

Poknjizeni prejti racuni in poknjizeni izdani raCuni v glavni knjigi omogocajo
vpogled v analiti¢no evidenco obveznosti do dobaviteljev in terjatev do kupcev ter
zagotavija podatke o:

- stanju in gibanju razmerij s kupci in drugimi dolzniki (uporabniki storitev)
ter z dobawvijitelji in drugimi upniki zavoda,

- datuma nastanka dolzniSko upniSkih ramzerij ter rokih zapadlosti terjatev
in obveznosti,

- popravkih vrednosti terjatev in obveznosti (o reklamacijah),

— placilih izdanih oz. prejetih racunov,

- odpisu terjatev in obveznosti.

Evidenca se vodi raCunalniSko v okviru glavne knjige zavoda. Pripravijo se tudi
nalogi za plaCila dobaviteliem glede na zapadlost obveznosti. Poslovni dogodki se
praviloma vnasajo iz izvirnih knjigovodskih listin.

Lo¢eno od gornjih dveh evidenc se knjizi in spremlja tudi analiticni promet terjatev
izdanih raCunov - poloznic za vsakega otroka posebej. Placila poloznic se knjiZijo v
raCunovodstvu. Knjigovodja spremlja in vodi evidenco neplaénikov in postopkov
opominjanja ter racunovodja izterjave preko sodiS€a. lzmenjava podatkov med
raCunovodstvom in knjigovodstvom poteka v racunovodstvu, papirnato in preko
elektronskega medija.

Nalog za plaCilo obveznosti podpiSe (ravnateljica zavoda) racunovodja po odredbi
ravnatelja. Obveznosti se zapirajo na podlagi obvestil o placilih na podracunu
enotnega zakladniSkega raCuna zavoda pri UJP, ki so izkazane v breme racuna,
terjatve se zapirajo na podlagi obvestil o prejemkih na podracunu enotnega
zakladniSkega zavoda pri UJP in so izkazane v dobro racuna.
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Izterjava dolga
57. Clen

Racunovodja in knjigovodja morata za neplaane terjatve in v skladu z zakonodajo
in internimi pravilniki oz. na zahtevo ravnatelia poslati kupcu opomin za placilo
rauna — poloznice. Ce na osnovi razgovorov in poslanih opominih plagila $e
vedno ni, se lahko zavod odloCi za izterjavo dolga preko sodis¢a. V samo
izterjavo znotraj zavoda se vkjuCi tudi druga pooblas¢ena oseba.

Racunovodja skrbi za usklajevanje stanj dolga s kupci oz. z dobavitelji ter po
potrebi za pisne reklamacije izdaljateliem racuna.

Reklamacija raCuna se Steje za pravoCasno, Ce je izdajetelju raCuna poslana
nemudoma ob prejetju raCuna oz. najkasneje v 8 dneh po dnewu prispetja racuna
v zavod.

Zaklju€evanje poslovnih knjig
58. Clen

Poslovne knjige se zakljuCujejo vsako poslovno leto. Pomozne knjige se lahko
hranijo na raCunalniSkih nosilcih. Pri raCunalniSkem obravnavanju podatkov se
hrani tudi programska oprema.

Za postavke sredstev in obveznosti do virov sredstev se poslovne knjige odprejo
na podlagi zaCetne bilance stanja oziroma med letom ob nastanku poslovne
spremembe in na podlagi verodostojne knjigovodske listine.

Enako se ravna ob odpiranju kontov prihodkov, odhodkov, stroSkov, poslovnih
uCinkov in poslovnega izida.

Tehnika zakljuCevanja knjig je dolo€ena z raCunalniSkimi reSitvami (programom), s
katerim zavod vodi knjige.

59. dlen

Pomozne knjige oz. analiticne evidence se odpirajo na enak nacin, kot je
opredelijeno v prejSnem ¢lenu.

Ne glede na prejSni odstavek, se register in analiticna evidenca opredmetenih
osnovnih sredstev ne zakljuCi, dokler se opredmetena osnovna sredstva
uporabljajo.

Za vsa osnovna sredstva se vodijo vse spremembe 0z. vsa zgodovina OS, ki je
razvidna iz kartice OS.
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60. dlen

Po knjizenju vseh poslovnih dogodkov za poslovno leto in po kontroliranju
izkazanih stanj se poslovne knjige zakljucijo.

Vse poslovne knjige, ki se ne izpisujejo (tako glavna kot pomoZzZna), se ob
zakljuCku poslovnega leta shranijo na ustreznih nosilcih podatkov, zavarovanih
pred izbrisom in drugimi poSkodbami. Poleg ustreznega elektronskega medija je
potrebno shranjevati tudi ustrezne racunalniSke reSitve, ki bodo omogocale
uporabo teh podatkov v prihodnosti.
ZakljuCitev pomoznih knjig podpiSeta ravnetelj in raCunovodija, lahko se potrdijo z
elektronskim podpisom.

61. Cclen
Popravki v poslovnih knjigah se opravijajo s ¢rmim in red€im stornom, ne glede na
to, ali gre za ro€no ali raCunalniSko vodenje evidenc.

62. Clen

Zunajbilanéna evidenca

V zunajbilan¢ni evidenci so zajeti poslovnih dogodki, ki ob nastanku Se nimajo
narave bilanénih postavk.

5. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV

63. ¢len

Stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev v poslovnih knjigah se mora vsaj
enkrat letno uskladiti z dejanskim stanjem, ugotovijenem po popisu (inventuri).

Popis sredstev in obveznosti do njihov virov je urejen v pravilniku o popisu, ki je
priloZzen temu pravilniku o raCunovodstvu.
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6. HRAMBA RACUNOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH
POROCIL

64. ¢len

Knjigovodkse listine in poslovne knjige se hranijo takole:

Zaporedna Vrsta knjigovodske listine | Rok hrambe
Stevilka oziroma poslovne knjige
1. letni raCunovodski izkazi trajno
2. letna porocila trajno
3. kon¢ni obracuni pla¢ zaposlenih | trajno
4. izplacilne liste za obdobja, za | trajno
katera ni konCnih obracunov
plac
5. Sodne odlo¢be in izvensodne | trajno
poravnave
6. Dokument.v zvezi z namenskimi | trajno
sredstvi iz naslova kupnin
7. Kupoprodajne pogodbe in | trajno

knjigovodske listine za vse
nepremiCnine  in  premicnine
posebnih vrednosti

8. Zapisnik o] uniCenju | trajno
knjigovodske dokumentacije

9. glavna knjiga in dnevnik 10 let

10. Knjgovodske listine, ki so | 10 let
vezane na obracun DDV

11. Potni nalogi 10 let

12. Dokumentacija v zvezi za | 10let
avtorskimi, podjemnimi
pogodbami

13. Pogodbe z dobavitelji in kupci 10 let

14. Ostale knjigovodske listine, na | 5 let

podlagi katerih se knjizi (npr.
racuni, dobropisi, bremepisi)

15. Z zakonom predpisane | 5 let
knjigovodske listine

16. Pomozne knjige 5 let

17. Izpiski stanja racunov 5 let

18. Dokumentacija za  obracun | 5 let

refundacij in potrjene odredbe
za izplacCilo plac

19. Knjigovodske listine placilnega | 3 leta
prometa

20. Prodajni in kontrolni bloki 2 leti

21. Pomozni obraCuni in podobne | 2 leti

knjigovodske listine
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65. ¢len

Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do fizi€nega
poSkodovanja in da do nje ni mogo¢ dostop nepooblaséenim osebam.

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

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v arhivu zavoda.

V raCunovodstvu se na mestu, kjer se obdeluje oz. knjizi, hrani oz. odlaga tekoCa
dokumentacija (tako imenovani priro€en raCunovodski arhiv). Ta dokumentacija
mora biti odloZzena in shranjena v primerno zavorovani pisarniSki opremi. Za
urejeno odlaganje knjigovodskih listin in vodenje priroCnega racunovodstva arhiva
je do oddaje dokumantacije v arhiv zavoda odgovoren racunovodja. Za arhiv
zavoda je odgovorna tajnica.

66. ¢len

Zavod hrani knjigovodske listine v papirni obliki. Knjigovodske listine se redno
odlagajo v glavnem in pomoZznih knjigovodstvih, kjer so se prej evidentirale,
najkasneje v 30 dneh po evidentiranju.

Zavod skrbi za arhiv knjigovodskih podatkov v elektronski obliki vsaj enkrat
tedensko, po potrebi pa tudi vecCkrat na ustrezen medij zunaj raCunalnika. Prav
tako se hranijo raCunovodske listine, ki so podlaga za knjizenje in zbirka listin o
programski opremi. Glede na obdobje hrambe knjigovodskih listin je treba pri
elektronskem obravnavanju podatkov hraniti tudi programsko opremo.

Med poslovnim letom se knjigovodske listine hranijo v raCunovodstvu, in sicer
vioZzene v registratorje. Na hrbtni strani registratorja je oznaCena njegova
vsebina:poslovno leto, vrsta knjigovodskih listin, zaporednje Stevilke listin (od__do
), obdobje oz. leto, na katerem se nana$ajo. Ko so letni radunovodski izkazi
oddani Agenciji za javnopravne evidence in storitve (AJPES) za namene javne
objave, se knjigovodske listine, vioZzene v registratorje, ali odloZzene v mape,
prenesejo iz priro¢nega racunovodskega arhiva v arhiv zavoda.

lzvirne papirne knjigovodske listine, s katerih so preneseni podatki na elektronske
nosilce podatkov, se lahko po javni objavi letnih raCunovodskih izkazov fizi€no
unicijo.

67. ¢len

Zavod hrani poslovne knjige na sedeZu zavoda v arhivu zavoda. Po oddaji
raCunovodskih izkazov AJPES za namene javne objave se poslovne knjige
zapisniSko predajo v arhiv zavoda.

68. dlen

Za hrambo knjigovodskih listin v raCunovodstvu in za hrambo knjigovodskih listin
na elektronskih zapisih, je odgovoren racunovodja.
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69. ¢len

Po preteku roka hrambe se raCunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v
arhivu zavoda, komisijsko izlo€i iz hrambe ter uni€i. O izloCitvi ter unienju
dokumentacije komisija sestavi zapisnik, ki se trajno hrani v arhivu. V zapisniku
mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila izlioCena, datum njenega izvora in
nacin uni¢enja.

7. 1IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK BILANCE STANJA

7.1. OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA

70. clen

Opredmetena osnovna sredstva so:
zemljiSca,

zgradbe,

proizvajalna oprema in druga oprema,
osnovna Creda in vecletni nasadi.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posamic¢na nabavna protivrednost po
dobaviteljevem obraunu ne presega 500 evrov, se lahko izkazuje skupinsko kot
drobni inventar.

Ne glede na prejdnji odstavek tega Clena se lahko pri izkazovanju upoSteva tudi
kriterij istovrstnosti sredstev. Opredmetena osnovna sredstva se lahko uvrS¢ajo
med opremo ne glede na njihovo vrednost, ki je lahko vecja ali manjSa od 500
evrov.

Stvari drobnega inventarja (pisarniSki pripomocki, okrasni predmeti, drobno orodije,
lo¢liiva embalaza in podobno), katerih posami¢na nabavna vrednost ne presega
500 evrov, se razporedijo med material. Za tak drobni inventar so ob prenosu v
uporabo vodi zunajknjigovodska koliinska evidenca po nahajaliSCih.

71. dlen

Vsa osnovna sredstva zavoda so oshovna sredstva v upravijanju, razen osnovnih
sredstev pridobljenih iz lastnih virov.

Opredmetena osnovna sredstva se pridobivajo s sredstvi ustanovitelja in z lastnimi
sredstvi, ustvarjenim poslovnih izidom (skupaj z amortizacijo).

Poslovni dogodki v povezavi z osnhovnimi sredstvi v upravijanju se evidentirajo v
skladu s pogodbo o prevzemu teh sredstev v upravijanje.

V poslovnih knjigah se opredmetena osnovna sredstva izkazujejo loCeno kot:
e o0snovna sredstva, ki so usposobljena za uporabo,

e osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi,

e o0snovna sredstva, ki so v finan¢nem najemu.
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72. &len

Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva mora racunovodja v soglasju z
ravnateljem:

doloCiti nabavno vrednost osnovnega sredstva ( to je nabavna vrenost samega
sredstva + stroSki montaze, prevoza...),

dolociti stopnjo odpisa osnovnih sredstev v skladu s predpisi, ki jih izda minister,
pristojen za finance,

Poknijiziti osnovno sredstvo v evidenco osnovnih sredstev (register) in v glavno
knjigo po prejetem raCunu, pri Cemer je vazno tudi nahajaliSCe osnovnega
sredstva, stroSkovno mesto, konto, datum nabave in dobavitelja, datum zacetka
amortizacije in stopnja odpisa,

Odpisana vrednost OS se izkazuje na popravkih vrednosti.

Za pravilno razwrstitev opredmetenih osnovnih sredstev v knjigovodske evidence
je odgovoren ra¢unovodja.

73. dlen

Opredmetena osnovna sredstva zavod v svojih poslovnih knjigah vodi tako, da
posebej izkazuje njihovo nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti.

Popravek vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva je kumulativna vrednost
odpisa osnovnih sredstev. Ko je popravek vrenosti enak nabavni vrednosti, je OS
odpisano.

74. d&len

V dejansko nabavno wrednost posameznega osnovnega sredstva se vsteva
njegova nakupna cena in vsi stroski, ki jih je mogoCe pripisati neposredno
usposobitvi osnovnega sredstva za nameravano uporabo (stroski dajatev, prevoza
in montaze) in stroSki priprave zemljis¢a.

V nabavno vrednost se ne vstevajo:

stroski izposojanja v zvezi s pridobitvijo opredmetenega OS,

zaCetna ocena stroskov razgradnje, odstranitve in obnove nahajalisca,

stroski preizkuSanja delovanja OS,

predvideni stroski rednih pregledov in popravil OS,, ki se ne obravnavajo kot deli
opredmetenih OS.

Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.

75. clen

Zavod letno preverja dobo koristnosti pri pomembnejSih postavkah opredmetenih
osnovih sredstev, amortizacijske stopnje pa glede na to preraCuna za sedanja in
bodoCa obdobja, ¢e so pri€akovanja bistveno drugacna od ocen. UCinek take
spremembe opiSe v sporoCilu v obratunskem obdobju, v katerem pride do nje.
Prav tako letno preverja preostalo vrednost.
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76. ¢len

Morebitni kasneje nastali strosSki, ki so povezani z opredmetenim osnovnim
sredstvom, povecCujejo njegovo nabavno vrednost le v primeru, e povecujejo
bodoce koristi osnovnega sredstva v primerjavi z ze ocenjenimi.

Morebitni kasneje nastali stroski, ki so povezani z opredmetenim osnovnim
sredstvom, zmanjSujejo popravek nabavne vrednosti, Ce se podaljSa doba
koristnosti.

Morebitni kasneje nastali stroSki, ki so povezani z opredmetenim osnovnim
sredstvom, povecujejo njegovo nabavno vrednost, e so stroski iz prejSnjega
odstavka vecji od popravka vrednosti, ki ga zmanjSujejo.

77. ¢len

Kasneje nastale stroSke v zvezi z opredmetenim osnovnim sredstvom lahko
izkazujemo kot:

stroSke vzdrzevanja,

zmanjSanje popravka vrednosti sredstva,

poveCanje nabavne vrednosti sredstva.

Racunovodja zapiSe opredelitev na prejeti dobaviteliev racun ali drugo ustrezno
knjigovodsko listino in se podpiSe. Merila, ki jih uporablia zavod pri opredelitvi
kasneje nastalih stroSkov v zvezi z opredmetenimi osnovnimi sredstvi, so
naslednja:

Kot stroSki vzdrzevanja se izkazujejo stroSki, potrebni za vzdrzevanje OS v dobi
koristnosti, to so zamenjava talnih oblog, pleskanje sten, redno vzdrzevanje
strojne in programske opreme ...

Kot zmanjSanje popravka vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva se
izkazujejo stroski, ki omogoc€ajo podaljSanje dobe koristnosti OS; to so zamenjava
streSne kritine, obnova telovadnice ...

Kot poveCanje nabavne vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva se
izkazujejo stroski, ki poveCujejo bodocCe koristi sredstva v primerjavi z ocenjenimi;
to so obnova strojev, zaradi Cesar se poveCa njihova zmogljivost, izboljSanje
opreme Vv kuhinji, zgradb ...

78. Clen

Ce se od uporabe ali odtujitve opredmetenega osnovnega sredstva ne pri¢akuijejo
veC prihodnje gospodarske koristi, mora raCunovodja o tem na ustrezni listini
sporociti ravnatelju .

Ce se osnovno sredstvo ne uporablia trajno, &eprav je $e uporabno, mora
raCunovodja o tem poroCati na ustrezni listini, na njej pa tudi zapisati posteno
vrednost tega sredstva, zmanjSano za stroSke prodaje. Racunovodja je dolzan to
sredstvo izkazati po knjigovodski vrednosti ali po posSteni vrednosti, zmanjSani za
stroSke prodaje — po tisti, ki je manjsa.

Ce se bo osnovno sredstvo prodalo, mora radunovodja v sodelovanju z
ravnateliem pripraviti licitacijo o0z. opredmeteno osnovno sredstvo drugace
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ustrezno odtujiti. Zavod opredmeteno osnovno sredstvo prerazwsti med
nekratkoroCha sredstva za prodajo na podlagi ustrezne listine, po sprejetju
odloCitve o prodaiji, na listini pa navede tudi ceno postene vrednosti tega sredstva,
zmanjSano za predvidene stroSke prodaje.

79. Clen

Nabavna vrednost brezplacno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev, za
katere ne obstaja dokumentacijo o stroskih pridobitve ali je tak8na dokumentacija
nepopolna, se doloCi z ocenitvijo, pri Cemer se upoStevajo razpoloZljivi podatki o
trznih cenah, lahko pa tudi knjigovodski podatki primerljivih enakih ali podobnih
sredstev, ki so last ustanovitela uporabnika enotnega kontnega nacrta. V
skrajnem primeru se lahko upoSteva vrednost 1 evro.

80. Clen
Nabavno wrednost opredmetenega osnovnega sredstva, zgrajenega oz
izdelanega v zavodu, tvorijo stroski, ki jih povzro€i njegova zgraditev oz. izdelava
in posredni stroSki njegove zgraditve oz. izdelave, ki mu jih je mogoce pripisati.

e Odpis opredmetenih osnovnih sredstev

Odpis opredmetenih osnovnih sredstev je reden in izreden.

Redni odpis opredmetenih osnovnih sredstev
81. Clen

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti osnovnih sredstev v poslovnih
knjigah, za znesek amortizacije, obracunan po letnem obracunu.

Osnovna sredstva se redno odpisujejo posami¢no, z uporabo metode
enakomernega Casovnega amortiziranja, ki se mora dosledno uporabljati iz
obra¢unskega obdobja v obracunsko obdobje.

Za osnovna sredstva je rok odpisa doloCen s stopnjami rednega odpisa iz
Pravilnika o nacinu in stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoroCnih sredstev in
opredmetenih osnovnih sredstev (Priloga ) omenjenega pravilnika, ki je sestavni
del tega pravilnika.

Usredstveni stroski nalozb v tuja osnovna sredstva se amortizirajo v dobi pravne
pravice.

Opredmeteno osnovno sredstvo se zaCne amortizirati prvi dan naslednjega
meseca potem, ko se je zaCelo uporabljati za opravijanje dejavnosti.

Drobni inventar in OS z vrednostjo pod 500 eur se odpiSe enkratno v celoti ob
nabavi.
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82. ¢len

Datum zaletka uporabe opredmetenega osnovnega sredstva, ko se je
opredmeteno osnovno sredstvo zacelo uporabljati za opravijanje dejavnosti, je
zapisan na spremni listini, ki se izda v zvezi z njim. Izpolni in podpiSe jo ravnatelj
ter jo najkasneje v treh dneh po zacCetku uporabe opredmetenega osnovnega
sredstva preda v racunovodstvo.

83. ¢len

Ko je znesek nabavne wrednosti osnovnih sredstev enak odpisani vrednosti
osnovnih sredstev, se amortizacija ne obraCunava veC, Ceprav se sredstva Se
naprej uporabljagjo za opravijanje dejavnosti. Se vedno ostaja v registru in vseh
evidencah, dokler se ne unici, poSkoduje ali zamenja z novim.

Osnovno sredstvo, ki se posSkoduje zaradi viSje sile (poplava, potres, pozar), ali z
njim povezano osnovno sredstvo, ki ga zaradi tega ni mogoCe uporabljati, se v
obdobju, potrebnem za njegovo popravilo, ne amortizira.

Zavod pokriva stroSke amortizacije v breme ustreznih obveznosti do virov
sredstev, Ce stroSek amortizacije ni vraCunan v ceno proizvoda ali storitve ali ¢e ne
pridobijo iz sredstev javnih financ denarnih sredstev za kritje stroSkov amortizacije.

Vsakoletni stroSki amortizacije osnovnih sredstev, pridoblienih iz donacij, se
nadomestijo v breme obveznosti za sredstva, prejeta v upravijanje oz. pasivnih
Casovnih razmejitev, razen, e so za ta namen prejeta posebna proracunska
sredstva ali sredstva od prodaje proizvodov in storitev.

Amortizacija se obraCunana od razlike med povecano nabavno vrednostjo zaradi
okrepitve osnovnega sredstva in nabavno vrednostjo pred prevrednotenjem ne
obravnava kot stroSek amortizacije, temveC se neposredno vracuna v breme
ustrezne obveznosti do virov sredstev.

84. ¢len

Amortizacija se obraCunava tudi za osnovna sredstva, ki jih ima zavod v
finanénem najemu ali ki jih da v poslovni najem.

Osnovna sredstva, pridobljena s financnim najemom, za katera ni utemeljenega
zagotovila, da se bo lastniStvo na osnovnih sredstvih preneslo na zavod oziroma
ustanovitelja zavoda do konca ftrajanja finanénega najema, je treba povsem
odpisati, in sicer v ¢asu trajanja financnega najema ali v dobi koristnosti takega
osnovnega sredstva, glede na krajSe obdobje.

85. ¢len

V poslovnih knjigah zavod loCeno izkazuje obraCunano amortizacijo in njeno
uporabo za:

osnovna sredstva v upravijanju, lo€eno po lastnikih (lokalna skupnost/ drzava),
osnovna sredstva za opravijanje dejavnosti javne sluzbe,

osnovna sredstva pridobliena iz donacij,

osnovna sredstva za opravijanje dejavnosti za prodajo na trgu.
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Ce zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravia dejavnost javnih sluzb in druge
dejavnosti, z ustreznimi merili ugotoviti delez amortizacije teh osnovnih sredstev,
ki odpadejo na posamezno dejavnost.

Kot merilo za delitev amortizacije se lahko uporabi tudi delez financiranja oziroma
vir, iz katerega so bila v letu, v katerem se amortizacija obraCunava, uporabliena
finan€na sredstva za nabavo novih opredmetenih in neopredmetenih srestev.

86. Clen
Popravek vrednosti, ki je povezan z amortiziranjem, se ne pojavija pri:

— zemljiS€ih in drugih naravnih bogastvih,

— opredmetenih osnovnih sredstev do njihovega prenosa v uporabo,

— opredmetenih osnovnih sredstev kulturnega, zgodovinskega ali umetniSkega
pomena,

— lokalnih zemljatih ali makadamskih cestah ter zgradbah, ki so njihov sestavni
del,

— opredmetenih osnovnih sredstvih trajno zunaj uporabe,

— drugih opredmetenih osnovnih sredstvih, katerih uporaba ni Casovno omejena.

lzreden odpis opredmetenih osnovnih sredstev
87. Clen

[zredni odpis se opravi v primeru odtujitve osnovnih sredstev, trajne izloCitve iz
uporabe in zaradi prevrednotenja zaradi oslabitve osnovnih sredstev.

Zavod mora za izreden odpis opredmetenih osnovnih sredstev pridobiti soglasje
ustanovitelja, Ce je tako dolo¢eno z aktom o ustanovitvi.

88. ¢len

lzredni odpis osnhovnih sredstev se pri doloCenih uporabnikih enotnega kontnega
nacrta, ob njihovi odtujitvi, trajni izloCitvi iz uporabe in pri prevrednotenju zaradi
oslabitve, izkazuje glede na nacin pokrivanja stroSkov amortizacije.

Ne glede na nacin pokrivanja stroSkov amortizacije se v primeru iz drugega
odstavka 13. Clena Pravilnika o raz€lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov
pravnih oseb javnega prava (Uradni list RS, §t. 134/03, 34/04 in 13/05) za znesek
zmanjSanja knjigovodske vrednosti osnovnega sredstva zmanjSa obveznost do
vira sredstev.

Dobicki, nastali pri odtujitvi ali trajni izloCitvi osnovnih sredstev, se enako kot
izredni odpisi izkazujejo glede na nacin pokrivanja stroskov amortizacije.
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Vrednotenje opredmetenih osnovnih sredstev

89. ¢len

Zavod uporablia model nabavne vrednosti in torej vodi opredmetena osnhovna
sredstva po njihovih nabavnih vrednostih, zmanjSanih za amortizacijske popravke
vrednosti in nabrane izgube zaradi oslabitev. Metodologijo prevrednotenja

obravnava in sprejme pristojni organ zavoda, katerega last so opredmetena
osnovna sredstva.

90. ¢len

Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo v skladu s
13. Clenom pravilnika o raz€lenjevanju in merjenju.
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7.2. NEOPREDMETENA DOLGOROCNA SREDSTVA IN DOLGOROCNE
AKTIVNE CASOVNE RAZMEJITVE

91. ¢len

lzkazovanje neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in dolgoro¢nih aktivnih
Casovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi radunovodja, med drugim s
sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Neopredmetena dolgoro¢na sredstva so dolgoro¢ni stroSki ravijanja,dolgoroCne
premozenjske pravice, usredstveni stroSki nalozb v tuja osnovna sredstva in druga
neopredmetena osnovna sredstva.

Dolgorocne aktivne Casovne razmejitve so vnaprej vraCunane najemnine in drugi
dolgoro¢no odlozeni stroski.

Neopredmetena sredstva, katerih posami¢na vrednost ne presega 500 evrov, se
Stejejo kot stroSek v obdobju, v katerem se pojavijo.

Zavod uporablija model nabavne vrednosti in torej vodi neopredmetena sredstva
po njihovih nabavnih vrednostih, zmanj8anih za amortizacijske popravke vrednosti
in nabrane izgube zaradi oslabitev.

V nabavno vrednost se vstevajo:

nakupna cena po dobavitlievem racunu (z upostevanjem popustov),

uvozne in nevracliive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne) ter
neposredno pripisljivi stroSki pripravijanja sredstva za nameravano uporabo.

e Odpis
92. ¢len

Amortiziranje neopredmetenih osnovnih sredstev v upravijanju se obraCunava in
izkazuje v skladu s predpisi, ki jih izda minister za finance (Pravilnik o naginu in
stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoroCnih sredstev in opredmetenih osnovnih
sredstev 45/05) ter v skladu s sklepom zavoda o stopnjah odpisa.

Dobo koristnosti opredeli racunovodja in jo zapiSe na ustrezni listini ter se podpiSe.
Zavod letno preverja dobo koristnosti pomembnejSih neopredmetenih dolgoro¢nih
sredstev, amortizacijske stopnje pa glede na to preraCuna za sedanja in bodoca
obdobja, Ce so priCakovanja bistveno drugacna od prejSnjih ocen. UCinek
spremembe opiSe v sporoCilu v obracunskem obdobju, v katerem pride do nje.
Prav tako letno preverja preostalo vrednost neopredmetenih sredstev.

93. ¢Clen
Zavod uporablja metodo enakomernega C¢asovnega amortiziranja.
Amortizacija se obraCunava posamic¢no. Datum, ko je neopredmeteno sredstvo na

razpolago za uporabo, je zapisan na ustrezno listini, ki se izda v zvezi z njim.
Izpolni in podpiSe jo racunovodja.
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Izredni odpis
94. (Clen

Izredni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev se opravi:

e ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi in izbriSe iz
knjigovodskega razvida, ter

e Ce se od njegove uporabe in kasnejSe odtujitve ne pricakujejo nobene
gospodarske koristi

Druge dolgorocno razmejene postavke se Stejejo kot dolgoro€no razmejeni stroski
(dolgoro&ne aktivne &asovne razmejitve - ACR) in ne spadajo med osnovna
sredstva. Zato niso predmet pogodbe o upravijanju in se ne odpisujejo, temvec
ustrezno prenasajo med povezane stroSke ali odhodke obracunskega obdobja, na
katerega se nanasajo.

Prevrednotovanje neopredmetenih dolgoroénih sredstev
95. Clen

Pri pomembnih neopredmetenih dolgoro¢nih sredstvih, katerih vrednost presega
30% vrednosti vseh neopredmetenih dolgorocnih sredstev, ¢e so ta vsaj 20%
vrednosti vseh sredstev, racunovodja preverja nadomestljivo vrednost. Kot
nadomestljiva vrednost se Steje Cista vrednost pri uporabi, ki se oceni na podlagi
bodocih denarnih tokov. Oslabitev se evidentira praviloma takoj oziroma ko je tako
ugotoviiena nadomestljiva vrednost za ve€ kot 30% manjSa od knjigovodske
vrednosti teh sredstev. Racunovodja lahko glede na posamezne primereb
izracuna tudi drugacne vrednosti.

96. ¢len

Zavod ugotavija nadomestljive vrednosti vsakih 5 let oziroma prej, Ce se okoliSCine
poslovanja bistveno spremenijo. Racunovodja najmanj na koncu poslovnega leta
presoja nadomestljivo vrednost pomembnih skupin neopredmetenih dolgoroCnih
sredstev, tako da preveri predpostavke, uporabliene pri ocenjevanju vrednosti pri
uporabi; Ce se niso spremenile za ve¢ kot 20% v enem letu, zavod sklepa, da se
vrednost sredstev pri uporabi ni bistveno spremenila.

97. ¢len

Racunovodja ob koncu vsakega poslovnega leta preveri, ali so neopredmetena
sredstva z nedoloCenimi dobami koristnosti in neopredmetena sredstva, ki se Se
ne uporabljajo, oslabljena.

98. dlen

Ce se bo neopredmeteno dolgoroéno sredstvo prodalo, mora racunovodja v
sodelovanju z ravnateljem pripraviti licitacijo oziroma sredstvo drugace ustrezno
odtuijiti. Zavod neopredmeteno dolgoroCno sredstvo prerazvrsti med nekratkoroCna
sredstva za prodajo na podlagi ustrezne knjigovodske listine, ki jo izda
racunovodja najkasneje v treh dneh po sprejetju odlocitve ravnatelja in racunovdje
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o prodaji, na listini pa navede tudi oceno postene vrednosti tega sredstva,
zmanjSano za predvidene stroSke prodaje. Racunovodja po potrebi evidentira
oslabitev in prerazwrsti sredstvo iz neopredmetenih dolgorocnih sredstev med
nekratkoroCna sredstva za prodajo po knjigovodski vrednosti ali posteni vrednosti,
zmanjSani za stroSke prodaje — po tisti, ki je manjsa.

7.3. DOLGOROCNE FINANCNE NALOZBE
99. ¢len

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta, da
se v zavodu upos$tevajo doloCila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja
dolgoro€nih finan¢nih nalozb.

Racunovodja na listini, ki spremlja prevzem oziroma nabavo finanCne nalozbe,
dolo€i, katera finanCna nalozba je dolgoroCna in katera kratkorona ter v katero
skupino finan¢nih nalozb se uvrsti, ter to s podpisom potrdi. Finan¢ne nalozbe se
uvrstijo v naslednje skupine:

« finan¢na sredstva, izmerjena po poSteni vrednosti prek poslovnega izida,

* financne nalozbe v posesti do zapadlosti v placilo,

* financ¢ne nalozbe v posojila ali

* za prodajo razpoloZljiva finan¢na sredstva.

Finanéne nalozbe se izkazujejo tudi po nacCelu denarnega toka kot izdatki (oz. ob
vraCilu prejemki), razen prostih denarnih sredstev.

Prevrednotenje financnih nalozb se ne opravija.
100. Clen
Financne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah:
kot dolgoroc¢ne in kratkoroCne,
posebej tiste v razmerjih med proracunskimi uporabniki ter
lo€eno v drzavi in v tujini.
101. clen
Obracunane obresti in drugi donosi dolgorocnih financnih nalozb se obravnavajo
kot samostojne terjatve. Pri kratkoroCnih finanCnih naloZzbah pa povecujejo njihove
zneske ali se izkazujejo kot samostojne terjatve.
Oslabitev financne naloZzbe s popravkom vrednosti se opravi, ¢e se upraviceno

dvomi o njenem vracCilu oziroma poplacilu. lzakZe se kot finanéni odhodek.

7.4. ZALOGE
102. dlen

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustrezenga kontnega nacrta, da
se v zavodu upostevajo doloCila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja zalog.
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Zavod v glavni knjigi spremlja zaloge Zivil in drobnega inventarja manjSe vrednosti
in krajSo Zivlenjsko dobo, drug material se ob nakupu prenese v uporabo in
istoCasno bremeni stroSke po nabavni vrednosti.

Zaloge Zivil se mesecno, na osnovi popisa zalog vodje prehrane, prenese v
stroSke. Drobni inventar se ob nakupu preko zaloge prenese v uporabo in hkrati
bremeni stroSke materiala. Med drobni inventar se razporedi material napr.:
igraCe, perilo, kuhijska posoda, manjSe orodje hiSnika..., ne glede na vrednost,
doloCi se glede na istovrstnost DI. Za takSen drobni inventar se vodi izvenbilanCna
koliCinska evidenca po nahajaliScih.

KoliCisnko enoto zaloge materiala zavod wvrednosti po nabavni ceni, ki jo
sestavljajo kupna cena in neposredni stroski nabave. Kupna cena se zmanjSa za
dobliene popuste.

Prevrednotovanje zalog
103. cClen

Vrednosti zalog na dan bilance stanja se presodijo za potrebe sestavitve
raCunovodskih izkazov za preteklo leto.

75. TERJATVE
104. dlen

Zavod izkazuje predvsem kratkoroCne terjatve, to so terjatve, ki zapadejo v placilo
najveC v letu dni.

Terjatve se izkazujejo v zneskih, kiizhajajo iz ustreznih knjigovodskih listih.

Za terjatve, ki niso poravnane na rok zapadlosti, se poSiljajo opomini, pokliCe po
telefonu, dogovarja preko osebnih stikov, vendadr ¢e kljub temu niso poravnane,
se lahko zavod odloci:

- ali gre v tozbo in prisilno izterjavo,

- ali se najdejo kaksSne druge poti (donatorji) in se terjatve poplacajo iz teh
sredstev,

- ali pa jih je potrebno v ustreznem Casu izkazati kot dvomljive oz. sporne. V
tem primeru raCunovodja skupaj z ravnateliem pripravi pismeni predlog za
oblikovanje popravkov vrenosti terjatev v breme izrednih odhodkov. Predlog
odpisa potrdi tudi inventurna komisija.

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah kot:
terjatve do kupcev,

terjatve do dobaviteljev,

dani predujmi,

terjatve v zvezi s prihodki od financiranja,
druge kratkoroCne terjatve.

Terjatve se izkazujejo lo€eno:

Za kratkoroc¢ne terjatve (do kupcev — podjetja, zavodi, s.p., dru$tva...),

za osebe v drzavi (terjatve do starSev otrok, zaposlenih, drugih fizicnih oseb),
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e do uporabnikov enotnega kontnega nacrta (obCine in drzave),
e za druge pravne osebe (zavodi za refundacije...od$kodnine...).

Prevrednotovanje terjatev
105. Clen

Racunovodja najmanj enkrat letno, in sicer pred sestavitvijo letnega obracuna
poslovanja, preveriti ustreznost izkazane velikosti posamezne terjatve. Vrednosti
terjatev na dan bilance stanja presodi za potrebe sestavitve racunovodskih
izkazov za preteklo poslovno leto.

Terjatve, za katere se domneva, da ne bodo poravnane v rednem roku oziroma ne
bodo poravnane v celotnem znesku, je treba izkazati kot dvomljive, ¢e se zaradi
njih zacne sodni postopek, pa kot ali sporne in obraCunati popravek njihove
vrednosti v breme prevrednotovalnih poslovnih odhodkov, pri tem pa upostevati,
da morajo biti prikazane z utemeljenim poplacljivim zneskom.

Glede na izkuSnje iz prejSnjih let in pricakovanja v obradunskem obdobju lahko
racunovodja doloCi stopnjo (odstotek) od prihodkov iz prodaje na kredit, po kateri
(katerem) nato zavod vraCunava zneske odpisa terjatev v breme odhodkov
poslovanja in v dobro ustreznega popravka vrednosti terjatev.

Za kasnejSe odpise terjatev so potrebne ustrezne dokazne listine, kot so na primer
zavrnitev potrditve stanj terjatev, sodna odlo¢ba, sklep prisilne poravnave, sklep
steCajnega postopka, neuspesna izvrSba na plaCo ali premozenje dolznika, pretek
zastaralnega roka po zakonu o obligacijskih razmerjih in druge.

Usklajevanje terjatev
106. Cclen

Zavod usklajuje terjatve na podlagi izpiska odprtih postavk ter izpisa stanja terjatev
za sredstva dana v upravijanje po stanju na dan 31. decembra vsakega leta. Izpisi
odprtih postavk morajo biti poslani najkasneje do 3. februarja naslednjega leta.

Stanje dolgoro¢nih kapitalskih nalozb za namensko premoZenje, preneseno
javnim skladom in premoZenje, preneseno v last drugim pravnim osebam javnega
prava, ki imajo premozenje v svoji lasti se usklajuje s stanjem sklada premoZzenja v
javnih skladih in drugih pravnih osebah javnega prava, ki je v njihovi lasti, na
podlagi izpisa stanja dolgoro¢nih kapitalskih nalozb.

Na izpisku odprtih postavk, izpisu stanja terjatev za sredstva dana v upravijanje ter
izpisu stanja dolgoro¢nih kapitalskih nalozb, ki so podlaga za usklajevanje, morajo
biti podatki o:

- ime in kraj zavoda,

- ime in kraj prejemnika,

- vrsti posamezne odprte terjatve,

- znesku posamezne odprte terjatve,
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- datum opravijene storitve ali prod. blaga,
- datum zapadlosti tejatve,
- Zig in podpis osebe, ki terjatve usklajuje.

Izpisek odprtih terjatev, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravijanje ter izpis
stanja dolgoroc¢nih kapitalskih nalozb podpiSe ravnatelj, lahko pa tudi racunovodja.

7.6. DENARNA SREDSTVA
107. Cclen
Denarno sredstvo se pri zaCetnem pripoznavanju izkaze v znesku, Ki izhaja iz
ustrezne listine. Denarno sredstvo, izraZzeno v tuji valuti, se prevede v domaco
valuto po menjalnem tecaju na dan prejema.
Denarna sredstva so lahko v obliki gotovine ali denarnih sredstev na racunu.
108. clen
V zavodu nimamo blagajniSkega poslovanja. V kolikor ga uvedemo, se bo vodila
glavna blagajna in pomozna blagajna v tajnistvu zavoda. Blagajniski maksimum se
dolocCi s posebnim sklepom ravnatelja zavoda.( od 48.-50. ¢lena tega pravilnika)
109. clen
Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta, da
se v zavodu upoStevajo doloCila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja
denarnih sredstev.
110. clen

Zavod ima podracun enotnega zakladniskega racuna pri Upravi za javna placila.
Stevilka racuna je 01240-6030653796

7.7. OBVEZNOSTI DO LASTNIKOV SREDSTEV V UPRAVLJANJU
111. ¢Clen

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju se izkazujejo v skladu s pogodbo o
upravijanju sredstev.

V okviru te skupine se loCeno zagotavijajo podatki za obveznosti za
neopredmetena dolgoroCna sredstva in opredmetena osnovna sredstva, za
obveznosti za dolgoro€ne finanéne nalozbe ter o presezku prihodkov nad odhodki
oziroma presezku odhodkov nad prihodki.

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju se morajo letno uskladiti s
terjatvami lastnikov sredstev v upravijanju do zavoda. Za usklajevanje obveznosti
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do lastnikov sredstev v upravijanju se smiselno uporabljajo dolo¢be o usklajevanju
terjatev iz poslovanja.

Ce je zavod ustanovilo ved ustanoviteliev, morajo biti obveznosti do lastnikov
razClenjene tako, da je mogocCe ugotoviti soustanoviteljske deleze posameznih
soustanoviteljev.

Presezek prihodkov nad odhodki je presezek vrednosti aktive nad pasivo,
presezek odhodkov nad prihodki je presezek vrednosti pasive nad aktivo.

7.8. UGOTOVLJENI POSLOVNI I1ZID
112. Cclen

Zavod ugotavija v izidu poslovanja presezek prihodkov nad odhodki in presezek
odhodkov nad prihodki.

Presezek prihodkov nad odhodki se uporabi za:
Investicije,

Pokrivanja stroskov naslednjih obraCunskih obdobij,
Investicijsko vzdrzevanje in

Druge namene po odloCitvi in/ali soglasju ustanovitelja.

O razporeditvi presezka odloci svet zavoda v skladu z merili, ki jih dolo¢i pristojen
minister.

113. ¢clen

Ce se presezek razporedi za investicije v osnovna sredstva, se izkaZze kot
poveCanje obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju, drugaCe pa kot
presezek prihodkov nad odhodki iz preteklih let.

114. Cclen

Presezek odhodkov nad prihodki (v nadalinjem besedilu: primanikljaj) je negativni
poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vecjimi odhodki zavoda v obraCunskem
obdobju in manjSimi prihodki v njem.

Primanijkljaj se krije v skladu z odloCitvijo ustanovitelja zavoda.

7.9. DOLGOVI

115. élen

[zkazovanje dolgoro€nih dolgov v skladu s SRS zagotovi rac¢unovodja, med drugim
s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Dolgovi se izkazujejo v zneskih, kiizhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.
Kasneje se dolgovi:
Povecujejo v skladu z dogovori z upniki,
Povecujejo s pripisanimi donosi,
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ZmanjSujejo za odplaCane zneske in

ZmanjSujejo za drugacne, z upniki dogovorjene poravnave.

Dolgovi se v poslovnih knjigah izkazujejo kot:

Dolgoro¢ni in kratkoro¢ni,

Posebej tisti do uporabnikov enotnega kontnega nacrta in

LoCeno na tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in do drugih v zvezi
s poslovnimi, finan€nimi in drugimi odhodki v skladu s kontnim nacrtom.
ObraCunane obresti in druga povecanja dolgoroCnih obveznosti se obravnavajo
kot samostojna obveznost ali pa povecujejo krtkoro¢no obveznost.

Sprememba vrednosti dolgov vpliva na finanéne prihodke oziroma odhodke.
Odpisi dolgov povecjujejo prevrednotovalne poslovne prihodke.

Merjenje dolgov
116. Cclen

Dolgovi pomembnih vrednosti, ki se ne obrestujejo, zavod v bilanci stanja izkaze
po diskontirani vrednosti, pri Cemer se upoSteva povprecna obrestna mera, ki jo v
primerljivih  poslih dosega zavod. Kot dolgove pomembnih wvrednosti zavod
opredeli tiste, katerih vrednost presega 20% v primerjavi z vrednostjo vseh dolgov.

Dolgovi, ki se obrestujejo in pri katerih se dejanska oziroma dogovorjena obrestna
mera ne razlikue pomembno od efektivne obrestne mere, se v bilanci stanja
izkazejo po zacCetni pripoznani vrednosti, zmanjSani za odplacila. Dogovorjena
obrestna mera se ne razlikuie pomembno od efektivne obrestne mere, e razlika
ni viSja od 1 odstotne tocCke.

117. Cclen

Dolgoro¢ne obveznosti za pridobitev osnovnih sredstev v upravijanju (najeta
posojila, krediti) se izkazujejo posebej. ObraCun obresti se izkaZze kot zmanjSanje
dolgoroCnih obveznosti do lastnika sredstev v upravijanju, razen ¢e ni v pogodbi o
upravijanju osnovnih sredstev drugace doloCeno.

118. ¢élen

V prilogi k raCunovodskim izkazom je potrebno posebej prikazati porabo in
odplacila posoijil in kreditov za pridobitev osnovnih sredstev v upravijanju.



7.10. REZERVACIJE IN DOLGOROCNE PASIVNE CASOVNE RAZMEJITVE
119. ¢&len

Izkazovanje rezervacij in dolgoroCnih pasivnih ¢asovnih razmejitev v skladu s SRS
zagotovi rac¢unovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Zavod pripozna rezervacije, ko so zanje izpolnjeni pogoji v skladu s SRS, in sicer v
breme ustreznih stroSkov oziroma odhodkov. Racdunovodja preveri, ali so
izpolnjeni pogoji za pripoznanje rezervacij (to je presojo okolis€in, ki zahtevajo
oblikovanje rezervacij in doloCitev roCnosti rezervacij, najmanj na dan bilance
stanja), vkljutno s posredno obvezo ter na ustrezni listini potrdi obstoj rezervacije,
njen namen, znesek, vrsto stroSkov oziroma odhodkov, ki jih oblikovanje rezervacij
bremeni, in roCnost rezervacije oziroma predvideni rok poravnave obveznosti.
Rezervacije potrdi ravnatel;.

Zavod pripozna dolgoroCne pasivne €asovne razmejitve za dolgoroCno odlozene
prihodke, ¢e bodo v obdobju, daljSem od leta dni, pokrili predvidene odhodke.
Ravnatelj/ca (odgovoren/a za opredelitev, kateri prihodki se odloZijo in porabljajo s
prenasanjem med poslovne prihodke v naslednjih obdobjih in v kolikSnih zneskih)
na ustrezni listini potrdi obstoj dolgoroCne pasivne Casovne razmejitve, njen
namen, znesek, vrsto stroSkov oziroma odhodkov, katerih pokrivanju so namenijeni
odlozeni prihodki, ter v kolikSni velikosti in v katerih obdobijih.

120. dlen

Zavod izkazuje dolgoroCne pasivne Casovne razmejitve iz naslova drzavnih
podpor in donacij, ter se izkazujejo loCeno po namenih, za katere so bile
oblikovane.

Zavod izkazuje dolgoroCne pasivne Casovne razmejitve za preveC prejeta
proracunska sredstva za pokrivanje stroSkov amortizacije ali preve¢ zaracunane
prihodke za pokrivanje stroSkov amortizacije.

121. ¢clen
O vzpostavitvi dolgoro€nih rezervacij odloCi svet zavoda ob koncu poslovnega leta
pred izdelavo letnih raCunovodskih izkazov na predlog ravnateljice zavoda, ki
predlaga tudi njihovo vrsto in viSino.

122. Cclen

Zavod ne sme vzpostaviti dolgorocne rezervacije v breme sredstev javnih financ z
vnaprejsSnjim vracunavanjem stroSkov ali z dolgoro¢nim razmejevanjem prihodkov.

123. Clen
Ravnateljica je odgovorna za oblikovanje posameznih zneskov rezervacij,

odobravanje njihovega Crpanja in za odpravijanje rezervacij, kadar je objektivno
ugotovljeno, da niso vec€ potrebne.
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Navodila v zvezi s tehniko knjizenja porabe rezervacij predpiSe v posameznih
primerih racunovodja.

Dolgoro¢ne razervacije se zmanjSujejo neposredno za stro$ke, za katerih kritje so
bile oblikovane, razen rezervacij za priCakovane izgube iz kocljivih pogodb, ki se
prenasajo med poslovne prihodke v obracunskih obdobjih, v katerih se pojavijajo
stroski oz. odhodki.

7.11. KRATKOROCNE CASOVNE RAZMEJITVE

124. ¢len

Izkazovanje kratkoro¢nih C€asovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi
racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Za kratkoroCne Casovne razmejitve Stejejo kratkoro€no odlozeni stroski (odhodki)
in prehodno nezaraCunani prihodki, v pasivnih kratkoro¢nih ¢asovnih razmejitvah
pa vnaprej wvracunani stroski (odhodki) in kratkorono odlozeni prihodki.
Racunovodja mora te vrste razmejitev izkazovati loCeno in jih razClenjevati na
pomembnejSe vrste. Izpolnjevanje zahtev o wrsti kratkoro¢nih Casovnih razmejitev
zagotovi racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta. Za
knjigovodsko spremljanje kratkoroCnih Casovnih razmejitev je odgovoren
racunovodja.

Vnaprej vraCunani stroSki oz. vnaprej vraCunani odhodki se prenasSajo med
stroSke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti ali
poslovnega izida pa tudi zalog.

Kratkoroéni in dolgoro¢ni odloZeni prihodki se zmanjSujejo v dobro prihodkov po
metodi dejansko nastalih stroSkov.

7.12. ZUNAJBILANCNA EVIDENCA
125. dlen

Zavod izkazuje v zunajbilanéni evidenci podatke o poslovnih dogodkih, ki trenutno
ne vplivajo na postavke v bilanci stanja ali izkazu prihodkov in odhodkov, vendar
so pomembni za ocenjevanje uporabljanja tujih sredstev, za morebitne prihodnje
obveznosti, kontroliranje poslovnih procesov in za informiranje.

Med tovrstne evidence spadajo razni pregledi, analize, prikazi, primerjave, izracuni
ekonomske cene in kazalcev, plani ipd.

Poslovni dogodki izkazani v izvenbilanéni evidenci ob nastanku ne morejo imeti

narave bilan¢nih postavk, ki bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev
ter na prihodke in odhodke.
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8. POSTAVKE PRIHODKQV IN ODHODKQV
126. ¢len

Zavod OS VOJKE SMUC [ZOLA — SE VOJKA SMUC ISOLA je javni zavod in
sestavija raCunovodske izkaze kot doloCen uporabnik enotnega kontnega nacrta.

8.1. PRIHODKI
127. dlen

Prihodki se razClenjujejo v skladu z dolocbami zakona o racunovodstvu in predpisi,
izdanimi na njegovi podlagi, ter slovenskimi raCunovodskimi standardi.

Merjenje in razClenjevanje prihodkov uporabnikov enotnega kontnega nacrta
predpiSe minister, pristojen za finance.

Prihodki se evidentirajo po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

Prihodki uporabnikov enotnega kontnega nacrta se priznavajo po fakturirani
realizaciji (izdanih raCunih in prejetih sredstvih ob¢&in in ministrstva), vzporedno pa
zavod spremlja prihodke tudi po v naCelu denarnega toka (placane realizacije), za
kar uporablja evidenCno knjizenje na evidencnih kontih.

128. ¢&len

Prihodke raz€lenjuiemo na:

e prihodki od prodaje proizvodov in storitev,
prihodki od prodaje blaga in materiala,
finan¢ni prihodki,

izredne prihodke ter

prevrednotovalni poslovni prihodki.

(Ali:

Prihodke raz€lenjuiemo na:
- poslovne prihodke,

- financ¢ne prihodke in

- druge prihodke. )

Za potrebe izkaza prihodov po vrstah dejavnosti pa jih delimo na:

- prihodke javne sluzbe,

- prihodke trzne dejavnosti.

Med prihodke trzne dejavnosti se upostevajo prihodki od prodaje malic in kosil
zaposlenim in zunanjim odjemalcem ter prihodki od oddajanja prostora v najem
(opiSete kateri prihodki so trzne dejavnosti).

Poslovni prihodki in finan¢ni prihodki se Stejejo kot redni prihodki.
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Poslovni prihodki so prihodki od prodaje in drugi poslovni prihodki, povezani s
poslovnimi ucinki.

Prihodke od prodaje sestavijajo prodajne vrednosti prodanih proizvodov oziroma
trgovskega blaga in materiala ter opravijenih storitev v obraCunskem obdobju
(razen financnih prihodkov na tej podlagi). Raz€lenjujejo se na prihodke od
prodaje lastnih poslovnih ucinkov (proizvodov in storitev) ter prihodke od prodaje
trgovskega blaga in materiala. Zneski, zbrani v korist tretjih oseb, kot so
obracunani davek na dodano vrednost in druge dajatve, niso sestavina prihodkov
od prodaje.

Drugi poslovni prihodki, povezani s poslovnimi u€inki, so subvencije, dotacije,
regresi, kompenzacije, premije in podobni prihodki. Drzavne podpore, prejete za
pridobitev osnovnih sredstev oziroma pokrivanje doloCenih stroSkov, ostajajo
zaCasno med dolgoro¢no odloZenimi prihodki in se prenasajo med poslovne
prihodke skladno z amortiziranjem pridoblijenih osnovnih sredstev oziroma z
nastajanjem stroSkov, za katerih pokrivanje so namenjene.

Prevrednotovalni poslovni prihodki se pojavijajo ob odtujitvi opredmetenih
osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev kot presezki njihove prodajne
vrednosti nad njihovo knjigovodsko vrednostjo.

Financni prihodki so prihodki od nalozbenja. Pojavijajo se v zvezi s finanCnimi
naloZzbami pa tudi v zvezi s terjatvami. Sestavijajo jih obracunane obresti in deleZi
v dobi¢ku drugih pa tudi prevrednotovalni financni prihodki. Raz€lenjujejo se na
financne prihodke, ki niso odvisni od poslovnega izida drugih (na primer prejete
obresti), in finanne prihodke, ki so odvisni od poslovnega izida drugih.

Prevrednotovalni financni prihodki se pojavijajo ob odtuijitvi finan¢nih nalozb, ko se
povecCanje njihove knjigovodske vrednosti zaradi predhodne okrepitve ne zadrzuje
veC v presezku iz prevrednotenja; takSno naravo ima tudi presezek njihove
prodajpe cene nad knjigovodsko vrednostjo, zmanjSano za presezek iz
prevrednotenja zaradi predhodne okrepitve finanéne nalozbe.

Druge prihodke sestavijajo neobiCajne postavke (izredni prihodki) in ostali prihodki,
ki povecCujejo poslovni izid.

Prihodke zavoda tvorijo:

prihodki od opravijanja javne sluzbe — od ucencev v Soli,

prinodki od prodaje drugih storitev (preharana zaposlenim in drugim,
najemnina),

prihodki ministrstva - dotacije,

prihodki od obcin — dotacije, vzdrzevanje...

prejete donacije in sponzorska sredstva,

drugi in izredni prihodki.

129. ¢len

Prihodke je treba spremljati loéeno po posameznih dejavnostih, raz¢lenjene po
vrstah in namenih, in sicer posebej prihodke iz javnih financ in prihodke, dosezene
z opravijanjem trzne dejavnosti, ter posebej druge prihodke. Zavod jih knjizi loCeno
tudi po stroskovnih mestih.
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130. dlen

Poslovne prihodke sestavijajo vsi zneski od prodaje proizvodov, trgovskega blaga
oziroma storitev, ne glede na to, kdo je placnik. Poslovni prihodki so tudi od dotacij
(transferov) iz proraCuna in donacij, dosezenih na podlagi prodaje proizvodov in
storitev. V okviru te skupine se izkazujejo tudi vrednosti usredstvenih lastnih
proizvodov oziroma storitev.

131. ¢len
Posebej se izkazujejo prihodki iz sredstev javnih financ.

Prihodki zavoda se ugotavijajo v skladu s slovenskimi raCunovodskimi standardi
(po nacelu nastanka poslovnega dogodka), Clenitev pa dolo¢a pravilnik o enotnem
kontnem nacrtu, ki ga predpiSe minister za finance.

Obracunani davek na dodano vrednost se ne Steje kot prihodek od poslovanja,
ampak kot obveznost do drzave.

132. dlen

Prihodki iz prodaje se v trenutku prodaje zmanjSujejo za dane popuste, ki so
razvidni iz racuna ali druge listine, kasneje pa za prodajno vrednost vrnjenih koli¢in
in pozneje odobrene popuste.

Prodajno vrednost je treba na raCunu raz€leniti tako, da jo je mogoce pravilno
razCleniti in ustrezni del izkazati med prihodki.

133. dlen

V prilogi k raCunovodskim izkazom je potrebno razkriti prejeta in porabliena
namenska sredstva po namenih ter v okviru teh posebej prejeta in porabljena
proracunska sredstva.

134. dlen

Prihodke od prodaje je potrebno ob koncu poslovnega leta deliti na prihodke javne
dejavnosti ter prihodke trzne dejavnosti, pri emer se upoSteva sodilo pristojnega
ministrstva, v kolikor obstaja, drugaCe pa se kot sodilo uporabi delez prihodkov
trzne dejavnosti glede na celotne prihodke. Po potrebi zavod ta sodila opredeli s
posebnim sklepom.

Sredstva, ki jih zavod prejme iz sredstev javnih financ v obliki subvencij, donacij ali
drugih namenskih javnih sredstev, vkljucno s sredstvi za opravijanje javne sluzbe,
se od 1. Januaja 2008 Stejejo za pridobitne prihodke (Pravilnik o opredelitvi
pridobitne in nepridobitne dejavnosti (Ur.list RS, §t. 109/2007 in §t. 68/2009).

Kot izhaja iz pravilnika, omenjenega v prejSnjem odstavku, so nepridobitni prihodki
slededi:

Donacije, pri cemer je donacija brezpogojno placilo oz. prispevek v denarju ali
naravi oz. so donacije zneski ali stvari, ki jih dobiva zavezanec iz 9. Clena
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ZDDPO-2 od fizi¢nih in pravnih oseb brez obveznosti vracila in se ne nana$ajo na
plaCila za proizvode ali storitve, katerih kupci so te osebe,

Obresti za sredstva na poracunih, ki so vklju€eni v sistem enotnega zakladniSkega
raCuna (EZR) drzave oz. obcin in obresti za vloge, naloZzene v okviru sistema
enotnega zakladniSkega raCuna drzave oz. obcin;

Sredstva za izvajanje javne sluzbe iz javno finanCnih virov;

Namenska javna sredstva.

Praviloma se za pridobitne dohdoke Stejejo zlasti:

Sredstva za izvajanje javne sluzbe, ki niso sredstva iz prvega odstavka 6. alineje
3. Clena tega pravilnika (kot so doplacila uporabnikov)

BancCne obresti, razen obresti na transkacijskih racunih in obresti za vezane vioge
pri bankah in hranilnicah drugih drzav €lanic Evropske unije, pri cemer se dohodki
od obresti za vezane vioge ne Stejejo za pridobitne do vklju¢no viSine 1000 eurov
letno,

Dohodki od prodaje blaga in storitev, vkljuéno z donosi od prodaje spominkov
¢lanom in neclanom, vklju€no s hrano in pijaco, ki jo proda zavezanec ¢lanom in
ne€lanom, obicajno v klubskih prostorih, kadar obiS€ejo zavezanca,

Najemnine in druga placila iz oddajanja prostorov zavezanca, drugih zmogljivosti
zavezanca ali opreme drugim osebam,

Dohodki dosezeni z odsvojitvijo osnovnih sredstev,

Placila Clanov in neClanov zavezanca za udelezbo na vecerjah, zabavah, plesih ali
drugih druzabnih sre€anjih, ki jih organizira zavezanec,

RazvrS€anje prihodkov na pridobitne in nepridobitne je za namene davCnega
zakona (zakon o davku od dohodkov pravnih oseb), po katerem je zavod zavezan
za placilo davka od pridobitne dejavnosti.

8.2. ODHODKI
135. dlen

Odhodki se raz€lenjujejo v skladu z dolo¢bami zakona o raunovodstvu in
predpisi, izdanimi na njegovi podlagi ter slovenskimi racunovodskimi standardi.

Merjenje in raz€lenjevanje odhodkov uporabnikov enotnega kontnega nacrta
predpiSe minister, pristojen za finance.

Odhodki se evidentirajo po naCelu nastanka poslovnega dogodka.

Odhodki uporabnikov enotnega kontnega nacrta se priznavajo po prejetih racunih
za opravijene storitve in kuplien material, hkrati pa se priznavajo in vodijo v skladu
z raCunovodskim naCelom denarnega toka (placane realizacije), kar imenujemo
evidencno knjizenje z uporabo evidencnih kontov.

Med odhodki lo€imo:
e odhodke poslovanja,
¢ odhodke financiranja,
e izredne odhodke.
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(Al):

Odhodki se razvrS€ajo na:
o poslovne odhodke,
o finan¢ne odhodke in
o druge odhodke.

Za potrebe izkaza odhodkov po vrstah dejavnosti lo€imo:
odhodke javne sluzbe,
odhodne trzne dejavnosti.

Odhodki zavoda so:

stroski materiala,
stroski storitev,
obra¢un amortizacije,
stroski dela,

drugi stroski,
odhodki financiranja,
izredni odhodki.

Poslovni odhodki in finanéni odhodki so redni odhodki.

Poslovni odhodki so v naCelu enaki vracunanim stroSkom v obradunskem obdobiju,
poveCanim za stroSke, ki se zadrZzujejo v zacCetnih zalogah proizvodov in
nedokonCane proizvodnje, ter zmanjSanim za stroSke, ki se zadrzujejo v koncnih
zalogah proizvodov in nedokon€ane proizvodnje. Sem S$tejejo Se prevrednotovalni
poslovni odhodki, ki pred tem niso bili obravnavani kot stro$ki.

Poslovni odhodki se po namenu (funkciji) razws€ajo na proizvajaine stroSke
prodanih koli¢in ter na posredne stroSke nabavijanja in prodajanja, neposredne
stroSke prodajanja, posredne stroSke skupnih sluzb in prevrednotovalne poslovne
odhodke, ki niso stroski.

Prevrednotovalni poslovni odhodki se pojaviajo v 2zvezi z opredmetenimi
osnovnimi sredstvi, neopredmetenimi sredstvi in obratnimi sredstvi zaradi njihove
oslabitve, ¢e zmanjSanje njihove vrednosti ni krito s presezkom iz prevrednotenja
kapitala iz njihove predhodne okrepitve.

Finanéni odhodki so odhodki za financiranje in odhodki za nalozbenje. Prve
sestavljajo predvsem stroSki danih obresti, drugi pa imajo predvsem naravo
prevrednotovalnih finanénih odhodkov. Za potrebe notranjega prouCevanja se
lahko odhodki za financiranje raz€lenjujejo na del, ki je povezan z ustvarjanjem
poslovnih prihodkov, in del, ki je povezan izkljutno z ustvarjanjem financnih
prihodkov.

Prevrednotovalni financni odhodki se pojavijajo v zvezi s finanCnimi nalozbami
zaradi njihove oslabitve, ¢e zmanjSanje njihove vrednosti ni krito s presezkom iz
prevrednotenja kapitala.

Druge odhodke sestavijajo neobiCajne postavke (izredni odhodki) in ostali odhodki,

ki zmanjSujejo poslovni izid.
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136. dlen

Odhodke je treba spremljati lo€eno po posameznih dejavnostih, in sicer odhodke
za izvajanje javne sluzbe in odhodke od prodaje blaga in storitev na trgu,
raz€lenjeno po vrstah odhodkov.
Odhodki zavoda se vodijo tudi lo¢eno po stroSkovnih mestih (direktno ali preko
kljuCev) Ze ob knjizenju raunov.

137. dlen

Odhodki zavoda se ugotavijajo in razclenjuiejo v skladu s slovenskimi
racunovodskimi standardi (po nacelu nastanka poslovnega dogodka), €lenitev pa
doloc¢a pravilnik o enotnem kontnem nacrtu, ki ga predpiSe minister za finance.

138. dlen

Odhodke od poslovanja je potrebno ob koncu poslovnega leta deliti na odhodke
javne sluzbe in odhodke trzne dejavnosti, pri Cemer se uporabi sodilo: odstotek
razmerja med prihodki trzne dejavnosti v celotnih prihodkih od poslovanja, ¢e ni
drugega sodila s strani pristojnega ministrstva.

Odhodke je treba razwrstiti na pridobitne in nepridobitne za namene davénega
zakona (zakon o davku od dohodkov pravnih oseb), po katerem je zavod zavezan
za placilo davka od pridobitne dejavnosti.

Zavod ugotavija:

Neposredne stroSke posameznih dejavnosti/stroSkovnih mest na podlagi ustreznih
dokazil,

Posredne stroSke posameznih dejavnosti/stroSkovnin mest, ki jih je treba
porazdeliti na stroSkovne nosilce s pomocjo sodil (metode za razporejanje
stroSkov) ter v okviru teh na spremenljive in stalne stroske.
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9. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA
139. dlen

Temeljne vrste poslovnega izida so presezek prihodkov nad odhodki (presezek),
Cisti presezek prihodkov nad odhodki (Cisti presezZek) in preseZzek odhodka nad
prihodki (primanjkljaj).

Presezek je poztivni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vecjimi prihodki
zavoda v obracunskem obdobju in manjSimi odhodki v njem.

Cisti presezek zavoda je presezek prihodkov nad odhodki, zmanj$an za plagani
davek od dobicka.

Primanjkljaj je negativni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vecjimi odhodki
zavoda v obraCunskem obdobju in manjSimi prihodki v njem.

Rezultat poslovanja po nacelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavija v
skupini kontov 80. Rezultat poslovanja po naCelu denarnega toka se ugotavlja na
podlagi prihodkov, prejemkov, odhodkov inizdatkov iz razredov 4, 5in 7.

10. PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA

140. dlen

Zavod mora spremljati prihodke in odhodke po naCelu denarnega toka — plaane
realizacije po Clenitvi kontov, na podlagi pravilnika o enotnem kontnem nacrtu.

141. dlen

Po nacelu denarnega toka se prihodek oziroma odhodek prizna, ko sta izpolnjena
pogoja:

e poslovni dogodek, katerega posledica je izkazovanje prihodkov oziroma
odhodkov, je nastal;

e denar ali njegov ustreznik je prejet oziroma placan;

e druga poravnava terjatve in obveznosti, ki se nanasa na prihodke oziroma
odhodke.

142. ¢len

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. Prav tako ni evedencnih knjizb za refundacije
nadomestil in invalidnin.

143. clen

Evidencno knjizene prihodke in odhodke je potrebno ob koncu leta razporediti na
del, ki se nanaSa na opravijanje javne sluzbe in na del, ki se nanasa na trzno
dejavnost. Ce ni dologenih sodil za delitev s strani pristojnega ministrstva, se
uporabi razmerje med prihodki od poslovanja, dosezZenimi pri opravijanju
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dejavnosti javne sluzbe ter pri trzni dejavnosti, ki so izkazani pod prihodki od
poslovanja.

11. RACUNOVODSKI IZKAZI S POJASNILI IN LETNA POROCILA
144. ¢len

Zavod sestavija letno porocilo za poslovno leto.

Poslovno leto zavoda je enako koledarskemu letu.

Zavod izdela letno poroCilo izemoma tudi med letom, in sicer ob statusnih
spremembah, prenehanju in v drugih primerih dolo€enih z zakonom.

145. dlen

Letno porocCilo doloCenega uporabnika je v skladu z 21. ¢lenom zakona o
raCunovodstvu sestavijeno iz:

a) racunovodskega porocila, ki je sestavljeno iz

- racunovodskih izkazov (bilance stanja, izkaza prihodkov in odhodkov), in

- pojasnil k izkazom;

b) poslovnega porocila.

Racunovodsko poroCilo pripravi raunovodja zavoda, poslovno porocilo pa pripravi
ravnateljica zavoda.

Racdunovodski izkazi

146. clen

Racunovodski izkazi se izdelujejo v obliki, ki jo predpisuje Pravilnik o sestavijanju
letnih porocil za proracun, proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava
ter se sproti prilagajajo novim potrebam zavoda po prikazovanju racunovodskih
podatkov.

Racunovodski izkazi vsebujejo podatke tekoCega in preteklega obraCunskega
obdobja.

Iste oblike raCunovodskih izkazov se uporabljgjo tudi za izdelavo med letnih
poroc€il za notranje potrebe zavoda.

147. Cclen
Stanje sredstev in obveznosti se prikaze na dan 31. decembra.
Prihodke, odhodke in poslovni izid zavod ugotavija za obdobje od 1. januarja do
31. decembra. Pomembno je poudariti, da se v bilanco prihodkov in odhodkov
vStevajo Se vse tiste postavke in obracCuni iz naslednjega leta, ki se nanasajo na

preteklo leto oz. leto, za katerega se izdelujejo letni izkazi.

RacCunovodski izkazi vsebujejo podatke tekoCega obraCunskega obdobja in
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preteklega obracunskega obdobja. Za zavode se nahajajo na portalu AJPES-a,
kamor se podatki vnaSajo in elektronsko oddajajo preko spletnega mesta z
digitalnim potrdilom. Predhodno se tudi izpiSejo na papir in podpiSejo s strani
ravnatelja in racunovodja. Za vnos in oddajo je odgovoren racunovodja.

Pojasnila k izkazom
148. ¢len

Po pravilniku o sestavijanju letnih porocil sta obvezni prilogi k bilanci stanja:
preglednica, ki se sestavi na obrazcu Stanje in gibanje neopredmetenih
dolgoroCnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev,

preglednica, ki se sestavi na obrazcu Stanje in gibanje dolgoroc¢nih kapitalskih
nalozb in posoijil.

Obe preglednici sta predpisana vrednostna pojasnila k bilanci stanja, poleg teh pa
zavod navede tudi krajSa opisna razkrita, med katere sodijo informacije o
uporabljenih metodah vrednotenja posameznih postavk v bilanci stanja, dodatne
Clenitve posameznih postavk v bilanci stanja in podobno.

Po Pravilniku o sestavijanju letnih porocil je obvezna priloga k izkazu prihodkov in
odhodkov obrazec lIzkaz prihodkov in odhodkov doloCenih uporabnikov po vrstah
dejavnosti. V njej zavod loCeno prikaZze prihodke in odhodke za izvajanje javne
sluzbe ter prihodke in odhodke od prodaje blaga in storitev na trgu, raz€lenjeni po
vrstah prihodkov in odhodkov (vrstah dejavnosti). Ta obrazec sodi med predpisana
vrednostna pojasnila k izkazu prihodkov in odhodkov.

Posebna wvrsta predpisanih vrednostnih pojasnil so tako imenovani evidencni
izkazi, ki jih doloCa pravilnik o sestavijanju letnih poroCil. Ti evidencni izkazi se
prikazejo na obrazcih:

- izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po nacelu denarnega toka,
- izkaz racuna financnih terjatev in nalozb doloCenih uporabnikov,

- izkaz ra¢una financiranja dolo¢enih uporabnikov.

Med pisna pojasnila sodijo po pravilniku o sestavijanju letnih porocil naslednje
informacije:

- sodila, ¢e so bila ta uporabliena za razmejevanje prihodkov in odhodkov na
dejavnost javne sluzbe ter dejavnost prodaje blaga in storitev na trgu,

- namene, za katere so bile oblikovane dolgoro¢ne rezervacije, ter oblikovanje in
porabo dolgoro¢nih rezervacij po namenih,

- vzroke za izkazovanje presezka odhodkov nad prihodki v bilanci stanja ter izkazu
prihodkov in odhodkov,

- metodo vrednotenja zalog gotovih izdelkov ter zalog nedokoncane proizvodnije,

- podatke o stanju neporavnanih terjatev ter ukrepih za njih poravnavo oziroma
razlogih neplacila,

- podatke o obveznostih, ki so do konca poslovnega leta zapadle v placilo, ter o
vzrokih nepladila,

- vire sredstev, uporablene za viaganje v opredmetena oshovna sredstva,
neopredmetena dolgoroCna sredstva ter dolgoroCne finanCne naloZbe (kapitalske
nalozbe in posojila),

- nalozbe prostih denarnih sredstev,

- razloge za pomembnejSe spremembe stalnih sredstev,
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- wste postavk, ki so zajete v znesku, izkazanem na kontih izvenbilancne
evidence,

- podatke o pomembnejSih opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih
dolgorocCnih sredstvih, ki so Ze v celoti odpisana, pa se Se vedno uporabljajo za
opravijanje dejavnosti, ter

- drugo, kar je pomembno za popolnejSo predstavitev poslovanja in
premoZenjskega stanja uporabnikov enotnega kontnega nacrta.

Poslovno porocilo
149. ¢len

Racunovodske kategorije iz raCunovodskega porocila v poslovnem delu povezemo
Z izpolnjevanjem nalog zavoda.

Sestavine poslovnega porocila so predvidoma naslednje:
1. Splosni del:

J Predstavitev,

. Kratek opis razvoja

. Predstavitev vodstva

o Predstavitev pomembnejSih organov

J Kratek pregled dejavnosti

. Kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov
2. Posebni del:

J Opisna porocila o izvedbi programov, dejavnosti, projektov

J Porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih (62. ¢len Zakona o javnih financah)
3. Splosni del:

. Datum sprejetja letnega porocila v ustreznem organu

. Datum in kraj nastanka letnega porocila

o Podpisi oseb, ki so odgovorne za sestavitev letnega porocila

Vsebine poroc€ila o dosezenih ciljih in rezultatih so:

1. Zakonske in druge pravne podlage, ki pojasnjujejo delovno podrocje
posrednega uporabnika

2. Dolgoroc¢ni cilji

3. Letni cilji

4. Ocena uspeha pri doseganju zastavljenih ciljev s kazalci po dejavnostih

5. Nastanek morebitnih nedopustnih in nepriCakovanih posledic pri izvajanju
programa

6. Ocena uspeha pri doseganju zastavljenih ciliev v primerjavi z dosezenimi cilji

7. Ocena gospodarnosti in uCinkovitosti poslovanja

8. Ocena delovanja sistema notranjega financnega nadzora

9. Pojasnila po podrocjih, na katerih zastavljeni cilji niso bili dosezZeni in zakaj

10. Ocena ucinkov poslovanja na gospodarstvo, socialne razmere, varstvo okolja,
regionalni razvoj ipd.

11. Druga pojasnila, ki vsebujejo analizo kadrovanja in investicijskih viaganj
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150. dlen

Za pravoCasno izdelavo in pravilnost letnega poroCila odgovarja ravnateljica
zavoda.

Ravnateliica zavoda mora predlog letnega porocila predloZiti svetu zavoda
najkasneje v dveh mesecih po preteku poslovnega leta oziroma najpozneje v dveh
mesecih po statusni spremembi oziroma prenehanju pravne osebe in v drugih
primerih dolo€enih z zakonom.

151. dlen

Letno poroCilo mora zavod predloziti organizaciji, pooblasCeni za obdelovanje in
objavljanje podatkov (AJPES), najkasneje do 28. februarja tekoCega leta za
preteklo leto, oziroma roka, ki ga dolo¢i minister za finance.

Letno porocilo mora zavod do 28. februarja tekoCega leta za preteklo leto oziroma
do roka, ki ga dolo¢i minister za finance, predloZiti tudi ministrstvu, pristojnemu za
zavod, na posebno zahtevo pa $e ministrstvu, pristojnemu za finance.

152. dlen

Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno poro€ilo podpiSe ravnateljica
zavoda.

Letno porocilo sprejme svet zavoda.
153. Clen
Letno racunovodsko porocilo je podlaga za oblikovanje predloga letnega porocila.

Za izdelavo raCunovodskega porocila je odgovoren raCunovodja, ki ga mora
ravnatelju zavoda predloziti najkasneje do 20. februarja tekoCega leta za preteklo
leto.

12. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE
154. clen

Racunovodske analiza pripravija raCunovodstvo.

Metode analiziranja so:
Vodoravna analiza raCunovodskih izkazov in posameznih raCunovodskih postavk z
izraCunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobiju,
Navpi¢na analiza raCunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih postavk z
izraCunvanjem delezev (izracun delezev v celoti),
Primerjava s preteklimi in nacrtovanimi racunovodskimi postavkami z
izraCunvanjem indeksov,
Primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi,
lzraCunavanje kazalnikov,
[zraCunavanje odmikov od na¢rtovanega in
Pojasnjevanje posameznih StevilCnih podatkov.
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13. RACUNOVODSKO NADZIRANJE

155. dlen

Ravnateljica zavoda od pooblas€enih oseb zahteva, da vzpostavijo takSen sistem
finanCnega poslovodenja, da z njim zagotovi doseganje zastavijenih ciljev,
prepreCuje oSkodovanje sredstev zavoda ter morebitne prevare.

Ravnateljica zavoda od pooblas€enih oseb zahteva, da vzpostavijo takSen sistem
notranjih kontrol, s katerim bo zagotovleno pregledno poslovanje zavoda,
spostovanje zakonitosti in pravilnosti poslovanja ter s katerim se bo zagotavijalo
uspesno, ucinkovito in gospodarno poslovanje.

Dodaten notranji nadzor nad poslovanjem zavoda se zagotovi z izvajanjem
notranje revizije v skladu z navodili ustanovitelja.

V okviru racunovodstva se notranji nadzor zagotavija z v skladu s tem pravilnikom
in v delovanje vgrajenimi rac¢unovodskimi notranjimi kontrolami.

RacCunovodsko nadziranje se pojavija kot kontroliranje in revidiranje.
Racunovodsko nadziranje se nanasa na racunovodske podatke. Poleg tega
obsega tudi preverjanje usklajenosti poslovanja s predpisi in racunovodskimi
standardi ter tako oblikuje informacijsko podlago za delovanje pristojnih organov.
Cilj raunovodskega nadziranja je dobivanje zanesljivih raCunovodskih obracunov
in predracunov.

156. dlen

Racunovodsko nadziranje zajema aktivnosti ugotavijanja pravilnosti in odpravijanja
nepravilnosti v vseh delih raCunovodstva zavoda.

157. dlen

Racunovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti racunovodskih
podatkov in odpravijanje ugotovijenih nepravilnosti ter popis sredstev in obveznosti
do njihovih virov.

Z racunovodskim kontroliranjem podatkov in odpravijanjem ugotovijenih
nepravilnosti se ukvarja ravnatelica zavoda, ki spremlja knjigovodske listine,
vodenje pomoznih knjig, analiticnih evidenc in temeljnih knjig ter posredovanjem
raCunovodskih informacij zunanjim uporabnikom.

Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole raunovodskih podatkov ter za
dosledno in takojSnje odpravijanje ugotovijenih nepravilnosti je odgovoren
ravnatelj zavoda.

Vsak zaposleni odgovarja za svoje podroCje dela, glede na opredelitev v

pogodbah o delu ali aktu o sistematizaciji del in nalog in v skladu s tem
pravilnikom.
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158. dlen

V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler
ni opravijena kontrola. Racunovodski obraCuni in posamezni racunovodski
predracuni se ne smejo sestavijati na podlagi podatkov iz poslovnih knjig, dokler
podatki niso prekontrolirani.

Racunovodsko kontroliranje raCunovodskih listin in poslovnih knjig mora biti
organizirano tako, da se ugotavija tudi morebitno neuposStevanje predpisov in
internih  sploSnih aktov ter slovenskih raCunovodskih standardov, Zzorabe,
poneverbe ter jih nato preprecuje.

159. dlen

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki
nesporni, ali so jih odobrile pooblas€ene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi
knjizeni, ali so knjizeni pravoCasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in pravih
stroSkovnih mestih.

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

160. dlen

Z racunovodskim kontroliranjem se preverja tudi uskladitev prometa in stanj med
pomoznimi knjigami, analiticnimi evidencami in glavno knjigo ter kontrolira
izvajanje letnega popisa (inventure) stanja sredstev in obveznosti do njihovih virov
in uskladitev stanj po knjigah z dejanskim stanjem, ugotovijenim s popisom.

161. dlen

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

162. clen

Notranje racunovodsko revidiranje je kasnejSe presojanje pravilnosti sistema
raCunovodskega kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter
nacina sestavljanja racunovodskih porocil, Zlasti Se raunovodskih izkazov.

Z notranjim racunovodskim revidiranjem se preverjajo in ocenjujejo tudi
raCcunalniSki programi, predvsem delovanje vgrajenih kontrol in tudi zavarovanje
pred nedovoljenimi posegi na racunalniskih nosilcih podatkov.

RacCunovodsko revidiranje kot preverjanje in ocenjevanje organiziranosti ter
delovanja racunovodskega kontroliranja ter nacin sestavljanja racunovodskih
obraCunov in predracunov, ki predstavija notranji nadzor javnih financ, bo zavod
poveril ministrstvu za finance ali bo sam organiziral ali poveril zunanjim
izvajalcem, pooblas€enim za notranje revidiranje v skladu z roki predpisanimi z
zakonom (vsako leto oz. vsake tri leta).
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Notranji revizor preizkusa metode racunovodskega predracunavanja, analiziranja
in informiranja. V zvezi z obraCunskimi podatki prouCuje ali knjizena sredstva in
obveznosti do virov sredstev obstajajo, ali se dejansko nana$ajo na zavod, ali so
prikazani popolno, ali so knjizeni pravo€asno, ali so knjizeni s pravilnimi zneski, ali
so pravilno razvwrSCeni, ali so pravilno seSteti, ali so pravilno posredovani in
podobno.

163. dlen

Po opravijenem preizkuSanju posameznih primerov notranji revizor pripravi pisno
porocilo, v katerem pojasni posamezna podrocja revidiranja, uporablijene metode,
ugotovijene napake in oblikuje predlog za njihovo odpravijanje. Odvisno od vrste in
teZze napak nasteje tudi odgovorne osebe. Posebni del poroCila vsebuje mnenje,
ocene in predloge.

Mnenje, ocene in predlogi notranjega revizorja raCunovodstva z oceno
zanesljivosti in objektivnosti racunovodskih podatkov in izkazov za poslovodstvo
zavoda sicer niso zavezujoCi, vendar odgovornega za ucinkovitost
raCunovodskega sistema ter s tem za zanesljivost in objektivnost raCunovodskih
podatkov in izkazov.

14.VRACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA FINANCNIH
NACRTOV

164. dlen

Finanéni naért zavoda ima splo$ni del. Ce je glede na obseg in naravo dejavnosti
zavoda potrebno, ima finan¢ni nacrt tudi posebni del.

V sploSnem delu so prihodki in drugi prejemki ter odhodki in drugi izdatki zavoda
prikazani po ekonomski klasifikaciji, upoStevaje enotni kontni nacrt, ki ga doloCa
Pravilnik o enotnem kontnem nacCrtu za proracun, proracunske uporabnike in
druge osebe javnega prava (Ur. I. RS, §t. 117/05).

Zavod pripravi svoj financni nacrt upoStevaje racunovodske izkaze, ki jih za
pripravo njihovih letnih porocCil dolo€a Pravilnik o vsebini, Clenitvi in obliki
raCunovodskih izkazov ter pojasnil k izkazom za proracun, proracunske
uporabnike in druge osebe javnega prava in na podlagi Navodil o pripravi
financnih nacrtov posrednih uporabnikov drzavnega in obcCinskih proracunov.

V posebnem delu finannega nalrta zavoda se njegovi izdatki prikazejo po
posameznih postavkah, oblikovanih glede na programe, podprograme, ukrepe ali
aktivnosti, ki jih izvaja posredni uporabnik.

165. dlen

Predlog finanCnega nacCrta pripravi racunovodja, podpiSe pa ravnateljica zavoda.
Finan¢ni naért sprejme svet zavoda.

V predlogu finan¢nega nacrta zavoda se prikaze:
1. realizacijo prihodkov in odhodkov za preteklo leto, kot je izkazana v sprejetem
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letnem porocilu ali ocena realizacije prihodkov in odhodkov za preteklo leto, Ce
letno porocilo Se ni sprejeto;

2. ocena realizacije prihodkov in odhodkov za tekoce leto;

3. nacrt prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.

Predmet sprejemanja je samo nacrt prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.
166. Clen

Financni naCrt posrednega uporabnika mora zajemati vse predvidene prejemke in
izdatke posrednega uporabnika, ki bodo placani v korist in izplaCani v breme
posrednega uporabnika v prihodnjem koledarskem letu (nacelo denarnega toka).
V finanénem nacrtu posrednega uporabnika morajo biti lo¢eno prikazani vsi
prihodki in odhodki, ki jih posredni uporabnik pridobi in izplaCa iz naslova
opravijanja javne sluzbe in iz naslova prodaje blaga ali storitev na trgu (trzna
dejavnost).

Finan¢ni nacrt posrednega uporabnika mora biti usklajen z njegovim programom
dela, ki mora biti pripravien na nacin, kot je to predpisano za obrazlozitev
financnih nacrtov neposrednih uporabnikov drzavnega in obcinskih proracunov v
Uredbi o podlagah in postopkih za pripravo predloga drzavnega proracuna (Uradni
list RS, §t. 45/02).

167. ¢len

Usmeritve za sestavine finanCnega nacrta so naslednje:
A. VSEBINSKI DEL

1. POSLANSTVO IN VIZUA
2. PREDSTAVITEV ZAVODA

- podatke o izobrazevalni dejavnosti: vrste in Stevilo programov, ki se
izvajajo za mladino, Stevilo dijakov in »diplomantov«, drugi programi, ki se izvajajo
(odrasli, brezposelni...), Stevilo vseh zaposlenih (strokovni delavci in ostali);

- podatke o razvojni dejavnosti;

- Opis organiziranosti zavoda;

- opis okolja, v katerem zavod deluje: opredeliti druzbeno in gospodarsko
okolije na »regionalni«, drzavni in mednarodni ravni, v katerem deluje zavod, ter
prednosti (moznosti razvoja) in omejitve zavoda, ki izhajajo iz okolja;

- drugo.

3. USMERITVE IN CILJI ZAVODA
3.1. Dolgorocni cilji delovanja zavoda in pricakovani rezultati (za 5 let)
3.2. Kratkorocni cilji delovanja zavoda in priCakovani rezultati (za leto vnaprej)

4. |ZVEDBENE NALOGE V TEKOCEM LETU

(prikazemo izvedbo posameznih nalog, v okviru vsake naloge tudi okvirni obseg
potrebnih sredstev za izvedbo in kako smo izraCunali ta sredstva, ukrepi in
aktivnosti za doseganije ciljev)

Primer (na primerih prikazati, kako bomo izboljSali posamezno dejavnost, s ¢im
bomo merili, kaj so pricakovane spremembe, kaj bomo naredili, ce ne pridemo do
rezultata...):

4.1. lzobrazevalna dejavnost
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4.1.1. lzvajanje izobrazevanja

lzvajanje dejavnosti izobrazevanja in vzgoje Solskih otrok
Primer:
Kratkoro€ni prednostni cilj 1: izboljSati vzgojno-izobrazevalni proces
lzvedbena naloga 1: priprava izvedbenega dela programa (odprti kurikulum)
PriCakovani rezultat 1: izvajanje programa po novih Izhodiscih
Pri¢akovana sprememba: vecji obseg

4.1.2.Nacrt vpisa v prihodnjem letu

4.2. Razvojna dejavnost zavoda

4.2.1. Povezovanje v slovenskem prostoru (seminariji, konference, ...)

4.2.2. Sodelovanje z lokalnim, regionalnim okoljem (sodelovanje s podijetji)
4.2.3. Mednarodna dejavnost

4.2.4. Razvoj novih programov

4.2.5. PoveCevanje kakovosti

4.2.6. Druge razvojne naloge

4.3. Interesne dejavnosti otrok

4.4. Trzne dejavnosti zavoda

4.5. Investicije in investicijsko-vzdrzevalna dela (oprema, vzdrZzevanje, vrednost)

5. KADRI

5.1. Kadrovska politika
5.2. Kadrovski nacrt
5.3. Razvoj kadrov

B. SPLOSNI DEL: Predradunski ra¢unovodski izkaz

Prikazemo prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke po ekonomski
klasifikaciji ob upoStevaju enotnega kontnega nacrta — gre za izkaz prihodkov in
odhodkov po naCelu denarnega toka.

J Posredni uporabniki morajo pripraviti svoj finanéni nacrt upoStevaje izkaze
za pripravo poroc€il (dolo¢a Pravilnik o vsebini, Clenitvi in obliki raCunovodskih
izkazov ter pojasnil k ozkazom za proracun, proracunske uporabnike in druge
osebe javnega prava (Ur. L. 48/00))

Primerjava z letom poprej, pojasnila vecjih odstopanj

C. POSEBNI DEL

Vsebuje:

- NacCrt denarnega toka po mesecih (namen je zagotoviti gospodarjenje z
denarnim tokom in likvidnost)

- Nacrt odhodkov za doloCeni (izobrazevalni) program (Cilj je dobiti
uresni¢eno ceno na otroka za nek program na konkretni 3oli / vrtcu, pripraviti za
vsaj 2 do 3 programe)

- Nacrt nakupa opreme v tekoCem letu (ki se financira iz drugih virov in ne iz
sredstev minsitrstva)

- Nacrt investicijskih vlaganj v prostor

Zavod za notranje potrebe pripravi predracune oziroma finanCne in investicijske
nacrte:
Predracun poslovanja kot financni nacrt,
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PredraCun naloZzb kot investicijski nacrt
In predraCunske racunovodske izkaze po naCelu poslovnega dogodka.

Racunovodstvo pripravi financni nacrt, ravnatelj/ica pa investicijski nacrt.

15. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
168. clen

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski zavoda in se
zaCne uporabljati za koledarsko leto 2016.

Z dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o raCunovodstvu zavoda
OS Vojke Smuc Izola — SE Vojka Smuc Isola, z dne 1.1.2010.

Ravnateljica:
V Izoli, dne 1.9.2016 Irena SIVKA HORVAT
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Priloga 1 — Pravilnik o gibanju knjigovodskih listin

OS VOJKE SMUC IZOLA - SE VOJKA SMUC ISOLA

Na podlagi 4. ¢lena Zakona o raCunovodstw (Ur. I. RS, §t. 23/99 in 30/02),
Pravilnika o radunovodstvu, ki ga je ravnateljica zavoda OS VOJKE SMUC IZOLA
— SE VOJKA SMUC ISOLA sprejela dne 01.09.2016 ter v skladu s Slovenskimi
raCunovodskiml standardi 2016 in PSR 1 in 2 ravnateljica zavoda sprejema
naslednji

PRAVILNIK O GIBANJU KNJIGOVODSKIH LISTIN
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a)

c)

1. Opredeljevanje knjigovodskih listin

Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavijeni zapisi o poslovnih
dogodkih, ki spremljajo sredstva, obveznosti do njihovih virov, prihodke in
odhodke. Uporabljajo se za prenasanje knjigovodskih podatkov. Lahko so tudi v
obliki elektronskih zapisov.

Knjigovodske listine v papirni obliki ali v obliki elektronskih zapisov morajo
izkazovati poslovne dogodke resni¢no in posteno.

Glede na kraj sestavitve obstajajo zunanje in notranje knjigovodske listine.
Zunanje knjigovodske listine se sestavljajo v okolju zavoda, v katerem nastanejo
zanj pomembni poslovni dogodki, notranje knjigovodske listine v tistih delih
zavoda, Kkjer nastajajo poslovni dogodki, ali pa v racunovodstvu zavoda.

Zunanje knjigovodske listine so:
listine v zvezi s stvarmi in storitvami:

narocilnice

prejemnice

oddajnice

vrocilnice

delovni nalogi

prejeti racuni

prejeti dobropisi

prejeti predracuni in ponudbe

potni nalogi

listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo raCuna
listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo zahtevkov za sredstva
Studijske pogodbe

pogodbe o delu

odlocbe o napredovanjih zaposlenih

pogodbe o prehrani in drugih storitvah u¢encev

listine, ki se uporabljajo pri obracunu plac

listine v zvezi z gibanjem denarja:

blagajniski prejemki
blagajniski izdatki
izpiski podracuna

listine za obracun pla¢, nadomestil pla€, stroSkov v zvezi z delom ter delo
preko Studentskega servisa, pogodbe o delu in avtorskih honorarjev:

pogodbo o delu in sklep o razporeditvi in dolocitvi place delavca

vsa dokumentacija o delavcu za novozaposlenega (osebni podatki, delovni
Cas, status, stalno prebivalis¢e, delovnha doba, druzinski Clani za olajSavo
dohodnine, druZinski C¢lani za odlo¢be o dopustu, davéna Stevilka podatk o
Clanarinah sindikata...)

delovni listi z vpisano prisotnostjo ali odsotnostjo

delovni listi z vpisanimi dodatki, nadurami, interesnimi dejavnostmi,
spremembami..

evidenca povracil prehrane in prevozov za zaposlene
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d)

evidenca prehrane zaposlenih za odtegljaje

odlo¢be o napredovanjih zaposlenih

potrdila o pridobljeni izobrazbi (kadar se pridobi nova oz. vi§ja izobrazba)

listine o udelezbi zaposlenih v doloCenih aktivnostih, ki vplivajo na del place
(npr. SVN,

plavalni tecaji..)

obraCunani potni nalogi

dokumenti oz. zahtevek za izplacilo solidarnostne pomoci

dokument oz. zahtevek za izplacilo jubilejne nagrade

dokument oz. zahtevek za izplacilo odpravnine

seznam zaposlenih za izplacilo regresa z deleZi zaposlitve in ¢asovnimi
omejitvami

dokument za nadomestila (bolniski list, invalidska potrdila, odlocbe...)

dokument, ki izkazuje daljSo odsotnost delavca (porodniSki dopust z
vpisanimi datumi zaCetka in konca odsotnosti)

dokument za odteglaje (posojila, sindikati, PZZ,...

obracuni dela po pogodbah o delu

obracuni dela po avtorskih pogodbah

obracCuni dela preko Studentskega servisa

listine za izkazovanje terjatev in obveznosti:

IOP obrazci

pogodbe za prejete kredite
pogodbe za dane kredite
obracuni obresti

2. Nastajanje in prenasanje knjigovodskih listin

Knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v Casu njihovega nastanka, in to po
nacelu razbremenjevanja: vse podatke na njih izpisujejo tisti, ki se na njihovi
podlagi razbremenjujejo, potrjujejo pa tisti, ki se na njihovi podlagi obremenjujejo.

[zvirne knjigovodske listine o poslovnih dogodkih sestavijajo na kraju in v Casu
njihovega nastanka osebe, ki sodelujejo pri njih. Obvezno morajo izvirne
knjigovodske listine vsebovati naslednje prvine:

podatke o zavodu, pri katerem nastajajo poslovni dogodki, in 0 odgovornih
osebah,

podatke o poslovnem dogodku,

v denarju izrazen obseg sprememb poslovnega dogodka,

podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin (pri notranjih
knjigovodskih listinah podatki o kraju niso nujni),

opredelitev oseb, pooblas€enih za podpisovanje takih knjigovodskih listin.

Knjigovodske listine se prenaSajo s kraja sestavitve oziroma vstopa v zavod
(tajniStvo (za tajniStvo zavoda navajamo kot primer vodenje blagajne) ali
racunovodstvo) prek kraja kontroliranja in obravnavanja podatkov iz njih (tajnistvo,
pri ravnatelju, v racunovodstvu) na kraj njihove hrambe (v arhivu zavoda).
PrenaSanje knjigovodskih listin mora omogocati, da se podatki iz njih knjigovodsko
obravnavajo Cim prej po poslovnem dogodku.

Vse listine, ki pridejo v zavod s posto, se opremijo z datumom prejema ter
zaporedno Stevilko prejetega dokumenta vodeno po knjigi prejete poste.
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3. Zunanje knjigovodske listine
Zunanje knjigovodske listine, njihove odgovorne osebe in roki prenosov so:
Narogilnice

Izpolni tajnik na podlagi naroCila ravnateljice, odgovorna oseba za podpis pa je
ravnateljica. Poleg obveznih podatkov mora vsebovati narocilnica tudi zaporedno
Stevilko.

Prejemnice materiala

Podpis prejemnika materiala na dobavnici je hkrati prejemnica - dobavnica
materiala. Podatki na dobavnbici se morajo ujemati s prejeto koli¢ino, ceno in
vsebino. Dobavnica je priloga k racunu, ki jo kompletira raunovodja. Ravnateljica
podpise racun.

Oddajnice materiala (Ce obstajajo v zavodu, jih lahko opredelimo takole):

Oddajnico izpolni skladis¢nik ter jo prilozi ustreznemu delovnemu nalogu, na
katerega se nanaSa poraba materiala. Poleg obveznih podatkov mora oddajnica
materiala vsebovati tudi zaporedno Stevilko ter evidencne Stevilke materiala za
evidentiranje v materialnem knjigovodstvu. Oddajnice materiala podpise
skladiscnik.

Vraéilnice materiala (Ce obstajajo v zavodu, jih lahko opredelimo takole):

Izda jih skladis¢nik v primeru vraCila materiala dobavitelju (reklamacije,
zamenjave). Vracilnica mora poleg obveznih podatkov vsebovati tudi evidencne
Stevilke materiala za evidentiranje v materialnem knjigovodstvu. Vracilnico se
priloZi kot prilogo k prejetemu dobropisu s strani dobavitelja. Vracilnico materiala
podpise skladis¢nik. Tako likvidiran dobropis se posreduje v podpis ravnatelju
najkasneje v treh dneh od datuma prejema dobropisa.

Prejeti ra€uni in dobropisi

Prejeti raCuni se v racunovodstvu zavoda oziroma od osebe, ki je pooblas€ena za
prevzem e raCunov prevzamejo bodisi direkto iz aplikacije UJP-net ali pa iz
raCunovodskega programa, ki je prilagojen za prevzeme e racunov. Ne glede na
izbrani nacin prevzema pa mora oseba, Ki je zadolzena za prevzem posredovati e
raCuni osebi, ki je zadolZzena za nadaljno kontrolo. Uvozeni e-raCuni se pregledajo
in natisnejo, ostevil€ijo, razen racunov za nabavljena Zivila in materijal za kuhinjo,
ki jih natisne, kontrolira opremi z dobavnico ter podpiSe organizator (vodja)
prehrane indostavi v raCunovodstvo.

DoloCena oseba preveri, e se naroCilo in racun skladata. S podpisom potrdi
ustreznost in navede Se namen porabe:
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Material za vzdrZzevanje opredmetenih osnovnih sredstev — navesti naziv
osnovnega sredstva ter prostor, v katerem se opredmeteno osnovno sredstvo
nahaja (nahajaliSCe - St. oznaka po Sifrantu)

Material za vzdrzevanje objektov — navesti prostor (irakt, okolica, delavnice,
garaze)

Nabava osnovnih sredstev — navesti nahajaliSCe, to€en naziv osnovnega
sredstva

Material za delovne naloge — navesti Stevilko delovnega naloga

Material za CiSCenje, potrosni material — navesti za Solo, kuhinjo

Material za vzgojno delo — navesti za katero stro§kowvno mesto se je material porabil

Material za zascitno obleko — navesti osebo, ki je prejela zascitno obleko

Knjige v knjiznici — navesti inventarno Stevilko

Storitve v 2zvezi z vzdrZzevanjem osnovnih sredstev — navesti naziv
osnovnega sredstva ter prostor v katerem se osnovno sredstvo nanasa

Storitve v zvezi z strokovnimi posvetovanji — navesti udeleZzence na posvetu

Stroski v zvezi z ekskurzijami, predstavami, prevozi — navesti razrede, ki so
bili udelezeni in seznam udeleZzencev priloZiti racunu, zaradi obracuna poloznic

StroSki v zvezi s projekti — navesti naslov projekta in vir financiranja

Stroski strokovne literature — navesti za katero enoto (Sola, kuhinja) je revija
narocena

Stroski v zvezi z reprezentanco — navesti vzrok stroSkov reprezentance

Podpisan raCun se odda v racunovodstvo v pregled, knjizenje in placilo. Dokler
racun ni podpisan s strani nadzornika (ravnateljice), ne gre v izplacilo.

Prejeti predrac¢uni in ponudbe

NaroCilo za ponudbo in predraCun za storitev, nabavo osnovnega sredstva ali
drugega materiala, odobri ravnateljica. Postopek realizacije se izvede v skladu s
Pravilnikom o malih narocilih.

Potni nalogi

Potni nalogi se izdajajo v tajniStvu zavoda. Poleg obveznih podatkov morajo
vsebovati tudi zaporedno Stevilko, priimek in ime zaposlenega, bivalis¢e, ozna¢bo
relacije, vrste prevoznega sredstva, razlog potovanja, predviden datum in ura
odhoda in predviden datum in ura vrnitve, kdo je potovanje odobril ter kdo je
placnik stroskov. Potni nalogi se izdajo po odredbi ravnateljice in jih ravnateljica
podpiSe pred zaCetkom potovanja.

Po konCanem potovanju mora posameznik potni nalog izpolniti s ¢asom trajanja
(datum in ura zacetka ter zakljucka), Stevilo in vrste dnevnic (e so upraviCeni),
Stevilo kilometrov ter ostali stroski, za katere mora biti priloZzeno obvezno dokazilo
o nastanku stroSka ter placilu stroSka v zvezi s potovanjem (cestninski listki,
parkimi listk...). Ce je posameznik prenoeval v kraju potovanja in stroske
poravnal na licu mesta, mora ob vrnitvi potnemu nalogu priloZiti racun hotela z
vsemi podatki o zavodu. Poleg tega mora posameznik priloZiti potnemu nalogu
izpolnjeno poroCilo o potovanju oz. vabilo za seminar.

Tako izpolnjen potni nalog zaposleni vrne v tajniStvo v podpis najkasneje osem dni
po konCanem potovanju. Potni nalog, ki ga podpiSe ravnatelica, gre v
raCunovodstvo v obracun in izplacilo.
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Posameznik ali tajnica mora v opombe zapisati pomembne podatke (sopotnik,
voznik, delovni ¢as, spremstvo otrok...)

Knjigovodja mora tedensko zbrati, dopolniti s podatki in roéno obraCunati vse
potne naloge in jih pred obradunom pla¢ oddati v raunovodstvo v kontrolo. Pri
tem mora upoStevati pravila o zakonskih dolo€ilih za izpolnitev potnih nalogov in
internih predpisov in doloCil glede uporabe avtobusne vozovnice ali kilometrine ter
samo VviSino kilometrine in dnevnice. IzplacCilo se izrSi preko obracuna pla¢ enkrat
mesecno. Arhivirni so v racunovodstvu Sole.

Listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo ra€una (Ce obstajajo v
zavodu, jih lahko opredelimo takole):

Ravnateljica (pomocCnik/ca ravnateljice, vodja kuhinje) morajo v tajnisStvo predloZiti
dokumente, iz katerih je razvidno, da je bila opravijena storitev, na podlagi katerih
se izstavi raCun v skladu z davénimi predpisi. Te dokumente (primer je pogodba v
zvezi z neko storitvijo) je treba predloziti v tajniStvo najkasneje v treh dneh po
opravijeni storitvi oziroma pred izdajo raCuna.

Iz dokumenta mora biti razvidno, komu se storitev zaracuna, koliko, po kaksni
ceni, kdaj je bila izvrSena, datum in vsebina storitve (uporaba prostora, prehrana,
Studijske skupine...)

Tajnik dostavi dokument v raCunovodstvo, ki izdela racun, ga posreduje v podpis
ravnateljici ter nato posSlie kupcu. En izvod ostane v racunovodstvu za knjizenje.
Arhivira se v racunovodstvu.

Listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo zahtevkov za sredstva

Ravnatelj poda pismen dokument za nastanek doloCenih sprememb, ki vplivajo na
viSino ali na samo pridobitev sredstev od resornega ministerstva ali ustanovitelja.
Iz njega morajo biti razvidene spremembe in dogodki, Cas, koliino, osebe
dogajanja, ali pa se navede pogodba, dolocilo,,ter pogostost izdelave zahtevka,
Ce govorimo o zahtevkih za ustanoviteliico. Racunovodja izdela zahtevek,
izraCuna, ga podpiSe, nato gre ravnatelju v podpis in prejemniku.

Kopija se arhivira v ra¢unovodstvu.

Studijske pogodbe (&e obstajajo v zavodu, jih lahko opredelimo takole):

Ravnateljica skrbi za evidenco sklenjenih pogodb s Studenti ob delu. Pogodbe
morajo biti sklenjene za tekoCe Studijsko leto. V primeru prekinitve Studijske
pogodbe mora ravnateljica v radunovodstvo posredovati pismeno odobritev
prekinitve. V primeru odobritve vracila Ze placane Solnine, se predlog za izstavitev
dobropisa najprej posreduje ravnateljici v podpis, potem pa v racunovodstvo za
vracilo.

Pogodba o delu

Pogodbo o delu sklepa ravnatelj z novozaposlenim ali ponovno zaposlenim
delavcem. NapiSe jo tajnik, podpiSeta pa delodajalec — ravnatelj in delojamalec —
novozaposleni. V pogodbi mora biti doloCeno, od kdaj velja, za koliko Casa, za
kaksen delez delovnega Casa, na katero delovno mesto je delavec razporejen in
kakSen je njegov osnovni koeficient za dolocitev plage. Kopija pogodbe se mora
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posredovati v raCunovodstvo zaradi aktiviranja delavca in dolo€itev podatkov za
placo.

Odlo¢be o napredovanju zaposlenih

Kadar zaposleni v zavodu napreduje ali v visji placilni razred ali v naziv, mora za to
prejeti odlo¢bo, oz. sklep o napredovanju. Ce napreduje v naziv, mora tajnica, ki
prejme odloCbo iz ministerstva za zaposlenega, le to posredovati tudi
raCunovodstvu, saj vpliva na zviSanje plaCe, za kar poskrbi raunovodja.

Kadar se zapsleni v zavodu napreduje v vi§ji placilni razred, mora tajnica napisati
sklep o napredovanju v visji placilni razred, ki ga podpiSe ravnatel|. Iz sklepa mora
biti razviden tako placilni razred, nov osnovni koeficient, kot delovno mesto
zaposlenega in datum od kdaj mu velja visji placilni razred. Podpisan sklep prejme
zaposleni, en izvod pa raCunovodstvo za ureditev place.

Pogodbe o prehrani in drugih storitvah uéencev

Pogodbo o prehrani in drugih storitvah, ki se zaraCunavajo u¢encem v Soli sestavi
vodja prehrane v sodelovanju s pomocnikom ravnatelja in ravnateliem. Pogodba
se glasi na starSa vsakega od posameznih uCencev od 1. do 9. razreda. Iz nje je
razvidno, na katerega otroka se nanaSa, katere obroke prehrane bo naroCen in
nacin placila (trajnik ali placilo preko poloznice), na¢in komunikacije za odjavo oz.
spremembe obrokov ter sankcije v primeru neplaCila. S strani starSa podpisana
pogodba sluzi knjigovodji, da na osnovi podatkov kuhinje mesecno obraCuna
storitev — izstavi poloZznico.

Poleg prehrane se uCencem zaraCunavajo Se druge storitve, ki so povezane za
aktivnostmi pouka, interesnimi dejavnostmi, teCaji, Solami v naravi, ekskurzijami,
Sportnimi dnevi, naravoslovnimi dnevi, ogledi predstav ...Za vsako od nastetih
zadev mora knjigovodja prejeti od nosilca dejavnosti (uCitelj, knjizniCarka)
poimenski seznam uc€encev po razredih in stroski, ki se zaraCunavajo. Podpisan
seznam z vsemi podatki morajo dostaviti v tajniStvo 3 dni pred obracunom.

Za to delo sta odgovorna knjigovodija in podravnateljica Sole.

listine, ki se uporabljajo pri obracunu pla¢ se bodo obravnavale v svoji
skupini

Listine v zvezi z gibanjem denarja

BlagajniSke prejemke in blagajniSke izdatke izpolnjuje tajnik/blagajnik na podlagi
odobritev o vplacilih oziroma odobritev o izplaCilih. Vse listine, ki se nanaSajo na
izplacila, morajo biti predhodno podpisane in odobrene s strani ravnatelja.
Blagajniski dnevnik se vodi v fajnistvu zavoda.

[zpiske podraCuna (odprtega pri UJP) prejema radunovodstvo dnevno po
elektronski posti od UJP. V izpiskih so evidentirane obremenitve in odobritve
podracuna. Vse listine, ki se nanaSajo na obremenitev, morajo biti predhodno
podpisane in odobrene s strani ravnateljice. Promet v zvezi z obremenitvami in
odobritvami je pri UJP.
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C.1.,C.2. pogodba o delu in vso dokumentacijo za novozaposlenega pripravijo v
tajniStvu skupaj z ravnateliem. Tudi osnovne podatke o njem aZurirajo v tajniStvu v
program za kadrovsko evidenco. Vec€ o tem je opisano Ze zgoraj.

Sklep o razporeditvi in doloCitvi plate delavca pripravi tajnik s pomocjo
ravnateljice.

C.3. Delovni listi z vpisano prisotnostjo (odstotnostjo)

Tajnistvo mora najkasneje do datuma dogovorjenega po rokovniku za pretekli
mesec predloZiti ravnateljici zbirno porocilo s posameznimi porocili zaposlenih. Iz
te prisotnosti mora biti razvidno za posamezni dan prisotnost na delu, morebitni
obraCunan dopust ali boleznina, sluzbena potovanja, izobraZevanja, druge izredne
odsotnosti. Na listo zavede samo odsotnost, katere vrste in koliko dni. V kolono
opombe vnese specifikacije, kot so: polovicen delovni €as, oz, delez, invalid,
nastop porodniSkega dopusta, vrnitev s porodniSkega dopusta, novozaposlen
od...,prenehal delovno razmerje dne...in drugo. Ravnateljica pregleda porocilo, ga
podpiSe in posreduje v racunovodstvo.

C.4. Tajnistvo pripravi skupaj z ravnatelico in pomocnico ravnateljice tudi vse
ostale listine, ki se nanasajo na dodatke oz. izplacila pri placah, to so:

poimenski seznam s Stevilom opravijenih nadur delavcey,

poimenski seznam s koeficienti uspesnosti,

zaznamke v zvezi s spremembami pri prerazporeditvah, napredovanijih,
drugih kadrovskih podatkov
Vsak posamezen seznam ali zaznamek podpise ravnateljica.

C.5. Tajnik/knjigovodja pripravi v osnovi evidence prisotnosti in odsotnosti tudi
poimenski seznam za povracCilo stroSkov prehrane na delu po veljavni ceni
prehrane na dan, z vpisanimi zneski povracCil za prehrano. Na isti naCin pripravi
tudi seznam za povracila stroSkov prevoza na delo in iz dela. Pri tem upoSteva
oddalienost delavca od doma do Sole/vrica, ¢e bi se vozil z avtobusom.
Posamezniku izraCuna celo relacije po ceniku prevoznika. Podpisane sezname s
strani ravnateljice nato posreduje v raunovodstvo na dogovorjen datum.

C.6. Vodja prehrane v kuhinji pripravi seznam malic in kosil, ki so bila izdana
zaposlenim v mesecu, za katerega se dela obracun pla¢. Podpisan seznam
posreduje v tajniStvo, kjer ga dopolnijo Se s podatki o odsotnosti in posliejo v
racunovodstvo.

C.7. Potni nalogi — krogotok je opisan v toCki 9.

C.8. Zahtevek za izplacilo solidarnostne pomodi pripravi racunovodja na osnovi
daljSe bolniSke odsotnosti in ga da v podpis ravnateljici, ki dolo€i datum izplacila.

C:9. Zahtevek za izplaCilo jubilejne nagrade pripravi racunovodja na podlagi
podatkov o skupni delovni dobi delavca. Zahtevek podpiSe ravnateljica, ki sluzi kot
osnova za izpl€ailo jubilejne nagrade pri obracunu.

C:10. Ravnatelj prejme od delavca pismeno odpoved delovnega razmerja zaradi
upokojitve.

Ravnateljica izda sklep o prenehanju delovnega razmerja in ga posreduje v
raCunovodstvo. Oba dokumenta skupaj sluZita kot priloga zahtevku za izplacilo
odpravnine. Datum izplaCila dolo¢i ravnateljica oz. glede na nakazilo sredstev iz
Ministrstva.
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Dokumenti za nadomestila (bolnisk listi, invalidska potrdila, drugo...),

Posamezni zaposleni, ki je bil odsoten in mu pripada nadomestilo, mora prinesti
dokument (bolniski list), iz katerega je razvidno trajanje odsotnosti. Rok za oddajo
v tekoCem mesecu, v tajnistvo, je naslednji delovni dan po kon€ani odsotnosti. V
primeru, da odsotnost traja v dveh razlicnih mesecih, je potrebno prinesti
dokument za vsak mesec posebej, najpozneje pa do zadnjega v mesecu.

Ce je zaposleni invalid ali postane invalid, mora ravnatelju in ragunovodstvu
predloZiti ustrezne dokumente o tem — invalidske odloCbe, mnenja iz katerih je
razvidno, od kdaj naprej in kakSne vrste invalida je (kakSna je njegova delovna
obveza).

Dokument, ki izkazuje daljSo odsotnost delavca (npr. porodniski dopust z
vpisanimi datumi zaCetka in konca odsotnosti)

V primeru odhoda delavke/ca na porodniski dopust je potrebno v radunovodstvo
posredovati dokument iz katerega je razvidno, kdaj je predviden nastop
porodniSkega dopusta in za koliko Casa, saj se za ta €as delavki/cu ne izplacuje
plaCa iz zavoda.

Dokumenti za odtegljaje (posojila zaposlenih, sindikat, PZZ...)

Vsi dokumenti, ki prispejo v zavod in se nanaSajo na odtegliagje od place
zaposlenim, je treba takoj posredovati v racCunovodstvo, da se pravocasno
upostevajo pri obracunu plac.

Pri tem so misljeni dokumenti, ki se pojavijo kadarkoli (npr. ko zaposleni odplaca
kredit — dopis o prenehanju; izvrSbe preko sodiS¢ in drugo).

- Razne cClanarine sindikatom, samo- prispevki posameznim lokalnim skupnostim
pa se odtegnejo zaposlenim ob vstopu v to Clanstvo, ali ob zacCetku veljavnosti
posameznega samoprispevka. O morebitnem izstopu mora zaposleni pismeno
obvestiti raunovodstvo.

- Posebno poglavie so odtegliaji za prostovoljno zdravstveno zavarovanje in
kolektivno nezgodo zavarovanje zaposlenih. Na osnovi izbire zdravstvene
zavarovalnice zaposlenisklene prostovolno zdravstveno zavarovanje, zdravstvena
zavarovalnica pa vsak mesec posreduje seznam premij in zaposlenih, ki sluzi na
obra¢un odtegljajev PZZ. Pri tem je treba paziti na odjave in prijave zaposlenih v
zavarovanje (porodniSk dopust, vstop, izstop iz zavoda), ki jih opravi tajnica.
Podobno je z zavarovanjem za primer nezgod. Je tudi mesecni odtegljaj pri placi,
pogodba se obnavija v dogovoru z zavarovalnico.

(V primeru nezgode zaposlenega mora racunovodja sestaviti odSkodninski
zahtevek za zaposlenega in mu priloZiti vse bolniske liste, izvide in druge
dokumente, iz katerih je razvidna poSkodba, trajanje in zavarovalna premija
zaposlenega. Vso dokumentacijo posreduje izbrani zavarovalnici za izplaCilo
odskodnine zaposlenemu.)

Poleg tega pa je treba vska mesec pripraviti tudi seznam odteljajev za prehrano
zaposlenih (malica + topla malica (kosilo)). Seznam pripravi knjigovodja.

Obracuni dela po pogodbah o delu

Predlog za izplacilo dela po pogodbi, izdelan v tajnis§tvu zavoda, odobri
ravnateljica in ga podpiSe. Pred obraCunom dela mora ravnateljica skleniti z

zaposlenim pogodbo o delu. Tajnik mora skrbeti za sklepanje pogodb o delu s
72



posamezniki ter kopije pogodb posredovati v racunovodstvo najkasneje v treh
dneh po sklenitvi pogodbe. Predlog za izplaCilo mora vsebovati poleg obveznih
podatkov tudi wvrsto dela, ki ga je posameznik opravil, Stevilo ur, vrednost
posamezne ure ter skupni znesek za izplaCilo. Obracun dela po pogodbi se izstavi
mesec€no najkasneje 15. v mesecu za pretekli mesec.

Obracuni dela po avtorskih pogodbah

Predlog za izplaCilo dela po awvtorski pogodbi, izdelan v tajnistvu, odobri
ravnateljica in ga podpiSe. Pred obracunom dela mora ravnateljica skleniti z
avtorjem avtorsko pogodbo, iz katere bo poleg obveznih podatkov, ki jih mora
pogodba vsebovati, razvidno, da predstavija delo po pogodbi avtorsko delo v
skladu z zakonom o avtorskih pravicah, ¢e je poucCevanje navesti naziv predmeta
in Stevilo ur, obdobje v katerem bo avtor delo opravijal ter vrednost avtorske
pogodbe. Obrazec avtorske pogodbe mora biti podpisan od obeh strank: avtorja in
ravnatelia. En izvod avtorske pogodbe mora biti posredovan v radunovodstvo.
Obracun dela po avtorski pogodbi se izstavi meseCno najkasneje do 15. v mesecu
za pretekli mesec.

Obracun dela preko studentskega servisa

Pred obracunom dela mora pomocnik ravnateljice od posameznih Studentov, Ki
bodo delo opravijali, dobiti ustrezne napotnice s strani Studentskega servisa, ter jih
posredovati v tajnistvo. Pomocnik ravnatelja izdela predlog za izplacilo dela preko
Studentskega servisa, ki ga ravnateljica podpiSe. Obracun dela mora vsebovati
poleg obveznih podatkov tudi naziv dela, ki ga je Student opravijal, Stevilo
opravijenih ur ter znesek za posamezno uro ali znesek za celotno opravijeno delo.
Izplacilo se opravi na podlagi raCuna, ki ga izda Studentski servis.

Listine za izkazovanje terjatev in obveznosti

Vse dokumente, ki se nanaSajo na terjatve in obveznosti, se posreduje v tajnistvo,
kjer vodi evidenco po posameznih pogodbah in obracunih. Pogodbe, kot izvirne
listine, sproti predlaga ravnateljici v pregled in podpis.

IOP obrazci

Ob koncu leta zavod pripravi IOP obrazce, ki jih poS$lie vsem kupcem in tudi vsem
obCinam v podpis in preverbo stanja svojih terjatev. Prav tako pa zavod prejema
IOP obrazce od swvojih dobaviteliev in preko njih usklajuie svoje stanje na
obveznostih. To delo se opravilja v racunovodstvu.

Ostali dokumenti

Vsi ostali dokumenti, ki niso omenjeni v tem pravilniku, iz katerih pa izhajajo
poslovni dogodki vezani na terjatve, obveznosti, prihodke ali odhodke, morajo biti
podpisani s strani ravnateljice ter posredovani v rac¢unovodstvo v najkrajSem
moznem cCasu, da se lahko evidence vodijo aZzurno in ni zamud pri evidentiranju
postavk v dav¢nih evidencah.

V Izoli, dne 1.9.2016
Ravnateljica

Irena Sivka Horvat
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Priloga 2 — Pravilnik o popisu

0S VOJKE SMUC IZOLA - SE VOJKA SMUC ISOLA

Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja-
upb5 (Ur. I. RS, &t. 16/07) ter spremembe in dopolnitve in na podlagi dolo¢b 4. in
52. Clena Zakona o raCunovodstvu (Ur. I. RS &t. 23/99 in 30/02) ter v skladu s
Pravilnikom o radunovodstwu, ki ga je ravnateljica zavoda OS VOJKE SMUC
IZOLA — SE VOJKA SMUC ISOLA sprejela dne 1.9.2016 ravnateljica zavoda

sprejema nasledniji
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PRAVILNIK O POPISU

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. &len

Zavod ob koncu leta obvezno usklajuje stanje sredstev in obveznosti do virov
sredstev z dejanskim stanjem, ugotovijenim s popisom (inventuro).

S tem pravilnikom zavod dolo€a postopek in nacin uskladitve dejanskega stanja
sredstev in njihovih virov s knjigovodskim stanjem in popisom (v nadaljnjem
besedilu: popis).

Zavod izvaja uskladitev sredstev in obveznosti o virov sredstev z dejanskim
stanjem, ugotovlienim s popisom, v skladu z zakonom o racunovodstvu, drugimi
predpisi, veljavnimi za zavod, in v skladu s tem pravilnikom.

Zavod opravi uskladitev dejanskega stanja sredstev s popisom praviloma najmanj
enkrat na leto, obvezno pa v naslednjih primerih:

ob zaklju¢ku vsakega poslovnega leta, to je praviloma po stanju na dan 31.
decembra, ko se opravi popolni redni popis,

ob prevzemu oziroma predaji obveznosti in odgovornosti (pooblastil) pooblas€enih
oseb zavoda, ki posedujejo oziroma so odgovorne za materialne in denarne
vrednosti zavoda, ki so predmet prevzema oziroma predaje,

ob statusnih spremembah zavoda,

ob prenehanju zavoda,

ob zaCetku postopka redne likvidacije ali steCaja,

v drugih primerih, ki jih doloCajo predpisi.

2. Clen
Popolni redni letni popis se opravi po stanju ob koncu poslovnega leta.
Zavod lahko s popisom za¢ne do 60 dni pred koncem poslovnega leta, vendar je
treba v takih primerih popisna stanja dopolniti in na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin vpisati v popisne liste vse spremembe stanja sredstev, nastale
od dneva popisa do konca poslovnega leta.

3. Clen
Zavod mora s popisom zajeti vsa sredstva v vseh pojavnih oblikah, ne glede na to,
kje se nahajajo, in ali gre za lastna (sredstva v uporabi) ali tuja sredstva, ki se v

Casu popisa nahajajo v zavodu.

Popisna komisija mora ugotoviti, ali so sredstva vrednotena po dolocilih pravilnika
0 rac¢unovodstvu zavoda.
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Popisne komisije
4.Clen
Popis opravijo popisne komisije.

Ravnatelj zavoda najkasneje do 30.10. s posebnim sklepom imenuje centralno in
ostale popisne komisije, ki jih sestavljajo predsednik, namestnik in najmanj en
Clan.

5. ¢len

Sklep o imenovanju popisnih komisij vsebuje:

navedbo Stevila popisnih komisij in imena zaposlenih, ki so imenovani v
posamezno popisno komisijo, in njihovo funkcijo,

dan, po katerega stanju se popis oprawvi,

Cas za popis,

okvirna navodila za delo,

rok za predloZitev elaborata oziroma porocila o popisu ravnatelju zavoda,

rok za predloZitev potrienega porocila o popisu in popisnih listov racunovodstvu
(najkasnejsi rok za letni popis je 30.1.).

6. ¢len

Clani popisnih komisij so odgovorni za:

resnicnost s popisom ugotovljenega dejanskega stanja sredstev in njihovih virov,
natan¢no in pravilno sestavljanje in izpolnjevanje popisnih list,

pravoCasno izvrSitev nalog popisa,

pravo€asno in pravilno sestavo porocila o popisu.

7. ¢len

Popis sredstev in njihovih virov obsega:
pripravo na popis,
popis,

izdelavo porocila o popisu,
obravnavo in sklepanje o porocilu o popisu.

2. PRIPRAVA NA POPIS

8. dlen

Priprava na popis zajema:

. lzdelavo terminskega plana izvajanja popisa, v katerem mora biti doloCen zacetek

izvajanja in zaklju¢ek popisa.

. Imenovanje posameznih popisnih komisij.
. lzdelavo navodil za popisne komisije, ki obsegajo:

natanen pregled sredstev in virov, ki jih posamezna komisija mora popisati,
zaCetek popisa in konec popisa,
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nacin popisovanja in tehniko vpisovanja v popisne liste,

nacin izkazovanja sredstev, ki so dotrajana oziroma slabSe kakovosti,

nacCin vpisovanja knjigovodskega stanja v popisne liste in ugotavijanje popisnih
razlik,

nacin preverjanja pravilnosti ugotovijenih inventurnih presezkov in primdanjkljajev,
naCine obrazloZitve s popisom ugotovljenih popisnih razlik,

nacin usklajevanja dejanskega stanja s stanjem v knjigovodstwvu,

nacin sestavljanja porocila o opravljenem popisu.

Za naloge, opredeljene v prejsnjih to¢kah, je odgovoren ravnatelj zavoda skupaj z
racunovodjo.

Naloge iz 1., 2. in 3. toCke morajo biti opravljene do najkasneje 10 dni pred
zaCetkom popisa.

. DolocCitev aktivnosti po nahajalis¢ih, ki bodo popisnim komisijam omogocila

nemoteno delo, in sicer: pravoCasna razvrstitev, oznaCevanje in ureditev sredstev,
ki se popisujejo.

Naloge iz te toCke opravi in je odgovoren ravnatelj skupaj z racunovodjo.

Naloge iz 4. toCke morajo biti opraviene najkasneje do datuma, ki je doloCen za
zaCetek popisa.

. lzdelavo popisnih listov, ki jih po 12. uri zadnjega dne pred priCetkom izvajanja

popisa izpiSe ra¢unovodja.

. Predajo popisnih map predsednikom popisnih komisij na dan zaCetka izvajanja

popisa.

9. ¢len
Podatki iz knjigovodstva oziroma ustreznih evidenc o koli¢inah ne smejo biti
dostopni popisnim komisijam pred vnosom dejanskega stanja v popisne liste
oziroma dokonCanja naturalnega popisa.
Po kon€anem popisu je dovoljeno popraviti samo oCitne napake.
3. POPIS

10. &len

Delo pri popisu obsega:

. Ugotavijanje, merjenje, presStevanje in natanCnejSe popisovanje materialnih

vrednosti v naravi ter vpisovanje teh podatkov na pripravijene popisne liste.

. Ugotavijanje razlik med dejanskimi stanji, ugotovijenimi s popisom in staniji,

izkazanimi v evidencah v trenutku popisa.

. Ugotavijanje vzrokov neskladja: popisna komisija ugotovi presezke in primanjkljaje

iz naslova popisa ter pri tem upoSteva pisno obrazloZitev odgovornih zaposlenih o
nastalih popisnih razlikah.

. Preverjanje, ali je kakovost sredstev, ki jih popisna komisija popisuje, brezhibna,

ter ali zaposleni z zaupanimi sredstvi ravnajo kot dobri gospodatr;ji.
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5. Preverjanje, ali se morebiti doba koristnosti opredmetenih osnovnih sredstev ni
spremenila.

6. Preverjanje (s pomocjo cenikov), ali cene, po katerih so v knjigah ovrednotena
opredmetena osnovna sredstva, zaloge materiala in trgovskega blaga, bistveno
odstopajo od trznih cen oziroma Ciste iztrZljive vrednosti sredstev.

7. Druga dela, ki so nujna za popis sredstev in njihovih virov.

4. POPIS OPREDMETENIH OSNOVNIH SREDSTEV IN NEOPREDMETENIH
DOLGOROCNIH SREDSTEV

11. Clen

Popis opredmetenih osnovnih sredstev zajema vsa sredstva v zavodu po
posameznih kategorijah invrstah ter v vseh pojavnih oblikah.

Popis osnovnih sredstev poleg osnovnih sredstev v upravijanju vkljuuje tudi popis
osnovnih sredstev, ki jih je zavod pridobil na podlagi finanChega najema.
Popisujejo se loeno od istovrstnih osnovnih sredstev, na posebnih popisnih listih.

12. ¢len
Kot opredmetena osnovna sredstva v uporabi se popisujejo:

1. ZemljiS€a: na podlagi dokumentacije o nabavi zemljis€a, v kateri so verodostojni
podatki o izmerjenih povrSinah;

2. Gradbeni objekti: preveriti je treba tudi stanje objekta (dotrajanost, Skoda, in
podobno) ter morebitne spremembe (adaptacije), ki so vplivale na velikost in
namen prostorov ali objekta v celoti;

3. Oprema: komisija mora preveriti, ali so stvari opreme pravilno razporejene med
osnovna sredstva ali bi morda sodile med obratna sredstva, ali so predpisano
oznaCene z inventarnimi  Stevilkkami, v kakSnem stanju so, ali se uporabljajo
namensko, ali se je na opremi kaj spremenilo (adaptacije, rekonstrukcije) ipd.;
enako se popisuje tudi drobni inventar, ki po dolocilih pravilnika o raCunovodstvu
sodi med opredmetena osnovna sredstva,

13. Clen
Kot opredmetena osnovna sredstva v pripravi in gradnji se Stejejo investicije v
teku. Popisujejo se lo¢eno po objektih oziroma stvareh. Komisija ugotavija stopnjo
dokonCanosti vsake investicije v teku, pri Cemer si lahko pomaga z izvedenci, in jo
primerja z zaCasnimi obraCuni. Posebej se popiSejo investicije v teku, katerih
nadaljevanje je zaCasno ali trajno ustavijeno.

14. Clen

Pri popisu je treba posebno pozornost nameniti ustavijenim investicijam in
neuporabnim osnovnim sredstvom, in sicer:
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ustaviiene investicije: komisija mora ugotoviti razloge za ustavitev in predlagati
nacin likvidacije ali dokonCanja; preveriti je treba, ali je nacin hranjenja in
zavarovanja Ze zgrajenega ustrezen in Ce ni, predlagati ukrepe za zaScito;

trajno neuporabna oziroma izloCena osnovna sredstva: popisujejo se po enakem
postopku in na nacin kot ustrezna sredstva v uporabi. Komisija mora ugotoviti
razloge neuporabnosti in predlagati nacin likvidacije oziroma moznosti
reaktiviranja (dati v zakup, prodati, ipd.);

Ce je za katero od neuporabnih osnovnih sredstev ali ustavijenih investicij ze bila
sprejeta odloCitev o izni¢enju, je treba ugotoviti, zakaj Se ni izniCeno in kdaj bo ter
kdo je za to odgovoren;

Ce so bila neuporabna osnovna sredstva oziroma ustavijene investicije med letom
likvidirane, mora komisija ugotoviti ali je wrednost preostalega uporabnega
materiala ali delov realno ocenjena in ali so le-ti racionalno uporablieni, po
pravilnem postopku prodani oziroma ustrezno shranjeni za morebitno nadaljnjo
uporabo.

15. &len

Komisija za popis osnovnih sredstev popisSe tudi terjatve za predujme iz naslova
investicij. Popisujejo se na nacin in po postopku kot se popisujejo vse ostale
terjatve.

16. Clen
Neopredmetena dolgoroCna sredstva se popisujejo po posameznih vrstah na
podlagi dejanskega stanja in knjigovodskih listin, na podlagi katerih so opravijena
knjiZzenja.

17. ¢len
Knjige, filme, fotografije, arhivsko gradivo, predmete muzejske vrednosti, likovne
umetnine in predmete, ki so posebej zasciteni, zavod praviloma popisuje vsakih

pet let. Ravnatelj zavoda lahko s posebnim sklepom ali s sklepom o imenovanju
popisnih komisij odloci, da se izvede popis tudi v krajSem €asovnem obdobiju.

5. POPIS ZALOG SUROVIN IN MATERIALA, GOTOVIH IZDELKOV TER
DROBNEGA INVENTARJA

18. Clen
S popisom se zajame ves material, drobni inventar in gotovi izdelki na zalogi.
Popis se opravi s Stetiem, tehtanjem ali drugim merjenjem materiala, drobnega
inventarja in gotovih izdelkov po posameznih vrstah. Ce sta material in izdelki Se v

originalni embalazi, se podatki o koli€ini lahko prepiSejo z embalaZe.

Posebej se popiSe material ali gotovi izdelki, ki so poSkodovani ali je izgubilo na
kakovosti. Komisija mora ugotoviti vzroke za tako stanje ob uposStevanju dolocil
Pravilnika o kalu, razsipu, lomu in kvaru.
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19. ¢len
Drobni inventar na zalogi v skladiSCu se popisuje enako kot surovine in material.

Drobni inventar v uporabi se popisuje na delovhem mestu zaposlenih, ki z njim
rokujejo oziroma v priro¢nih skladiscih.

6. POPIS DENARNIH SREDSTEV IN KRATKOROCNIH CASOVNIH
RAZMEJITEV

20. ¢len

TekoCi blagajniski dnevnik in denarna sredstva na dan popisa v blagajni pripravi
tajnistvo. Sredstva v blagajni se preStejejo na dan popisa in se na podlagi
dokumentacije preveri in zabelezi stanje na dan 31. decembra 20__.

21.Clen

Kot denarna sredstva in kratkoroCne Casovne razmejitve se popisejo:

. Denar v blagajni: popisujejo se posebej denarna sredstva v domaci in tuji valuti.
Tuja placilna sredstva se popiSe po valutah s Stetiem in obracuna po srednjem
teCaju Banke Slovenija na dan 31. december.

. Boni, znamke in druge vrednotnice ter vrednostni papirji: s Stetiem se popise
vsaka vrsta bonov, znamk vrednotnic in vrednostnih papirjev posebe;.

. Knjizni denar: denar na raCunih pri bankah in drugi finan¢ni instituciji, ki se
uporablja za plaCevanje: popisujejo se na podlagi izpiskov 0 stanju sredstev na
teh raCunih.

. Denarni ustrezniki: kratkoro¢ni depoziti, vioge v bankah in podobne nalozbe,
udenarljivi dolzniSki vrednostni papirji in drugi denarni ustrezniki.

. KratkoroCne Casovne razmejitve: popisujejo se na podlagi knjigovodskih listin, Ki
so bile podlaga za knjizenje. Biti morajo utemeljene glede na realnost obracuna v
naslednjem obdobju.

7. POPIS TERJATEV IN OBVEZNOSTI
22. ¢len

Terjatve in obveznosti se popisujejo po stanju v knjigah na dan 31. december, ko
so opravijena vsa knjizenja v poslovnem letu in po uskladitvi. Terjatev se Steje za
usklajeno v skladu s pravili, opredelienimi v pravilniku o racunovodstvu zavoda.

Zavod mora uskladiti tudi vse terjatve in obveznosti s proraCunskimi viri (obc&ina,
ministrstva, zavod za zaposlovanje in podobno).

Terjatve in obveznosti se popiSejo po stanju v knjigovodstvu, pri ¢emer mora
popisna komisija ugotoviti resnic¢nost izkazanih zneskov in razloge za njihovo
nepravocasno izterjavo oziroma placilo.

Terjatve in obveznosti se popiSejo po posameznih knjigovodskih skupinah. V popis
se zajamejo vse terjatve in obveznosti, tudi tiste do zaposlenih.
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Popisna komisija preveri in na podlagi dokumentacije v porocilu ugotovi:

ali obstaja pravna podlaga za vsako terjatev oziroma obveznost,

ali je viSina izkazane terjatve oziroma obveznosti to€no in pravilno ugotovijena,
zakaj terjatve ali obveznosti, ki so zapadle, niso v roku placane in ali je sproZzen
postopek za placilo,

ali so obresti za nepravoCasno poravnane terjatve oziroma obveznosti obracunane
pravoc¢asno in v skladu s pogodbo,

ali je analiticna evidenca terjatev in obveznosti usklajena s sinteticno evidenco v
glavni knjigi,

V svojem porocilu popisna komisija poroca tudi:

o azurnosti in urejenosti v sestavljanju in dostavijanju knjigovodskih listin, na
katerih temeljijo knjizenja terjatev in obveznosti,

o azurnosti, urejenosti in toCnosti vodenja knjigovodske evidence o terjatvah in
obveznostih,

o usklajenosti analiti¢ne evidence terjatev in obveznosti s sinteticno evidenco v
glavni knjigi,

o ukrepih, ki jih zaposleni zavoda izvajajo ali ne izvajajo za placilo terjatev oziroma
poravnavanje obveznosti,

o razlogih, zaradi katerih je priSlo do sumljivih, spornih ali celo zastaranih terjatev
in 0 odgovornostih za tako stanje,

23. ¢len

S popisom se morajo zajeti vse terjatve in obveznosti, ki jih zavod vodi v svojih
poslovnih knjigah in so opredeljene v pravilniku o racunovodstvu zavoda.

Terjatve in obveznosti, za katere ne obstaja ustrezna dokumentacija se popisejo
posebej, prav tako tudi sporne in dvomljive terjatve.

Ce so &eki, menice, kuponi obveznic in drugi vrednostni papirji predani v plagilo,
pa do 31. decembra niso placani, se popiSejo na podlagi dokumenta o predaji v
vnovcenje.

Popisujejo se tudi terjatve in obveznosti, ki nimajo bilanCnega znaCaja in se
evidentirajo zunajbilan¢no, in sicer: prejeti in izdani akceptni nalogi, garancije za
zavarovanje placCila indrugi instrumenti za zavarovanje placil.

24. ¢len

Racunovodja je dolzan popisni komisiji oddati "PoroCilo o potrjenem stanju
terjatev", ki zajema naslednje podatke:

naziv in Sifro kupca,

stanje odprtih terjatev na dan 31. decembra po posameznih dokumentih z
datumom zapadlosti v placilo,

konto,

potrjene odprte postavke (vrnjeni IOP obrazci),

neusklajene odprte postavke,

placila do datuma popisa.
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8. IZDELAVA POROCILA O POPISU
25. ¢len
Po kon€anem popisu popisne komisije sestavijo porocilo o popisu, ki vsebuje:

podatke o poteku naturalnega popisa in 0 okoliS€inah, ki so vplivale na uspesnost
ali tezave pri popisu,

rekapitulacijo ugotovijenih presezkov in primanikljajev, ki so nastali zaradi
zamenjave Vv materialu, dimenzijah, oznakah, nepazljivosti pri izdajanju,
administrativnih napakah in podobno,

druge podatke, doloCene s tem pravilnikom.

Vrednostni obraCun popisnih listov se opravi po cenah, po katerih se sredstva
popisa vodijo v poslovnih knjigah.

Vrednost presezkov, za katere ni evidentirana cena v knjigovodstvu, oceni popisna
komisija.

Sestavni del porocila so tudi izvirne popisne liste, ki morajo biti urejene po
posameznih kontih in s podpisi ¢lanov popisnih komisij ter oseb, ki odgovarjajo za
popisana sredstva.

26. Clen

Porocila dostavijo posamezne popisne komisije predsedniku centralne popisne
komisije, ki izdela skupno porocilo o popisu.

Skupni elaborat o popisu mora centralna inventurna komisija predloziti ravnatelju
zavoda najkasneje do 31.1.

Porocilo o popisu vsebuie:

1. sklep o imenovanju popisnih komisij,

2. navodilo o popisu sredstev in obveznosti,

3. porocCila posameznih popisnih komisij,

4. zbirno porocilo predsednika centralne popisne komisije, ki vsebuje:

vzroke in mnenja o ugotovljenih primanjkljajin oziroma presezki,

pripombe in izjave odgovornih oseb o vzrokih popisnih razlik,

predlog o nacinu likvidacije ugotovljenih popisnih razlik,

vzroke in mnenja o ugotovijenih sredstvih, katerim se je zmanjSala kvaliteta in za
katera se predlaga znizanje vrednosti,

vzroke nepravoCasnega placila terjatev, ki so Zze zapadle v placilo,

obrazloZitev presezkov in primanjkljajev, ki so nastali kot posledica medsebojnih
zamenjav (ugotovijeni presezki se smejo pobotati z ugotovijenimi primanikljaji le v
primeru ocCitne zamenjave podobnih vrst oziroma dimenzij),

predloge za odpravo ugotovijenih nepravilnosti in pomanikljivosti pri materialnem
poslovanju (uporaba sredstev in ravnanje z njimi),

druge ugotovitve oziroma pripombe.
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9. OBRAVNAVANJE IN SKLEPANJE O POROCILU O POPISU
27. ¢len

Porocilo o popisu obravnava ravnatelj zavoda, na seji, na kateri so navzo i
predsedniki popisnih komisij, ravnatelj in racunovodja ter s pisnim sklepom odloci:

.0 nacCinu odprave in evidentiranju ugotovijenih popisnih primanjkljajev in

presezkov,

. 0 knjizenju presezkov,
. 0 sredstvih, katerih rok uporabnosti je iztekel oziroma niso ve€ uporabna in se jih

zato izlo€i iz uporabe,

. 0 priznanju kala, razsipa oziroma razbitja,
. 0 naCinu odprave razlik vrednosti, ki so nastale zaradi zmanjSanja kakovosti

materiala in trgovskega blaga,

. 0 odpisu, popravkih wvrednosti, dvomljivih, spornih, neizterljivih in zastarelih

terjatev,

. 0 morebitnem odpisu sredstev v skladu z aktom o ustanovitwvi,
. 0 ukrepih za odpravijanje nepravilnosti pri finanéno-materialnem poslovanju,

. 0 odSkodninski odgovornosti posameznih zaposlenih za nastale primanikljaje,

O o drugih dejstvih v zvezi s popisom.

Sklep iz prejSnjega odstavka mora biti jasen in nedvoumen ter je sestavni del
poroc€ila o popisuin osnova za knjiZzenje.
V potrditev ga predloZi organu upravijanja.

28. Clen
Na podlagi porocila, sklepa/ov in odloCb iz prejSnjega Clena uskladi racunovodja
knjigovodsko stanje sredstev in njihovih virov z njihovim dejanskim stanjem na
dan, doloCen za popis s tem pravilnikom.
IstoCasno izda racunovodja tudi nalog za knjizenje davka na dodano vrednost za
gotove izdelke in za neodpisane vrednosti primanjkljajev, ugotovijenih s popisom.
10. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

29. ¢len

Ta pravilnik pri¢ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski zavoda.

V Izoli, dne 1.9.2016
Ravnatelj-ica
Irena Sivka Horvat
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