PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

Na podlagi 4. in 52. &lena Zakona o radunovodstvu ter v skladu s podzakonskimi predpisi
izdanimi na njegovi podlagi in s Slovenskimi radunovodskimi standardi, ravnateljica mag.

Barbara Brezigar, sprejema naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU
ZAVODA OSNOVNA SOLA VELIKI GABER,

Veliki Gaber 41, 8213 VELIKI GABER

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen
Glavna racunovodska funkcija zavoda je zagotavljanje podatkov in informacij o poslovni in fi-
nancni uspesnosti zavoda ter o njegovem premozenjskem in finanénem stanju za notranje in
zunanje uporabnike informacij.
Notranji uporabniki ratunovodskih informacij zavoda so

«  vodstvo,
* notranji revizor in
* zaposleni.

Zunaniji uporabniki ratunovodskih informacij zavoda so
 ustanovitelj,
* posojilodajalci,
« dobavitelji,
* kupci, uporabniki storitev,
» drZavni organi in
+ Jjavnost (tudi drugi zavodi s podro&ja dejavnosti zavoda).

2. élen

Glavna rac¢unovodska funkcija je povezana z drugimi raéunovodskimi funkcijami (predraéuna-
vanjem, obraCunavanjem, nadziranjem in analiziranjem) oziroma odvisna od njih.

3. élen

Ta pravilnik ureja
* organizacijo in vodenje raunovodske sluzbe,
* pooblastila in odgovornosti raéunovodskih in drugih delavcey,
* knjigovodske listine in poslovne knjige,
popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig,
* sestavljanje raunovodskih izkazov in pripravo letnega porodila,
* pripravijanje radunovodskih predratunov in finanénih naértov,
* vrednotenje in izkazovanje raunovodskih kategorij,
* raCunovodsko analiziranje in informiranje,

* notranje revidiranje ter
hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih porogil in druge radunovodske doku-

mentacije.
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4, ¢len

Zavod pri urejanju zadev iz 3. ¢lena tega pravilnika uposteva doloCbe zakona o raéunovodstvu
in zakona o javnih financah, predpisov, izdanih na njuni podlagi, predpisov, ki urejajo podrogje
delovanja zavoda, drugih predpisov, ki vplivajo na obravnavanje ratunovodskih kategorij, ter

slovenskih radunovodskih standardov.
Vpra$anja, ki jih ne ureja ta pravilnik, se reSujejo v skladu s predpisi iz prejSnjega odstavka.

5. ¢len
Zavod uposteva pri pripravi racunovodskih izkazov sploSna pravila vrednotenja: ¢asovno ne-
omejenost delovanja, dosledno stanovitnost in nastanek poslovnega dogodka.
Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z racunovodskim nacelom denarnega
toka (plaCane realizacije).
Zavod je posredni uporabnik prora¢una (Sifra 68470) in doloceni uporabnik enotnega kontnega

nacrta.

Il. ORGANIZACIJA IN VODENJE RACUNOVODSKE SLUZBE

6. clen
Sluzba zavoda, ki opravlja raunovodske in  finanéne funkcije, je organizirana kot
ratunovodsko-finanéna sluzba v sestavi ratunovodstvo zavoda). Sestoji iz

« radunovodstva glavne knjige (finanénega racunovodstva),
raéunovodstva terjatev in obveznosti (saldakontov kupcev in dobaviteljev),

« radunovodstva stroskov in uginkov (stroskovnega racunovodstva),
« materialnega racunovodstva (kuhinja),
« ra¢unovodstva osnovnih sredstev,
« racunovodstva pla¢,
« placilnega prometa ter
+ blagajniSkega poslovanja.
Stevilo zaposlenih ter njihove nazive in naloge dolo¢a sistemizacija delovnih mest zavoda.

7. ¢len

Raéunovodska in finanéna opravila se opravljajo v skladu s tem pravilnikom. Racunovodske in
finanéne naloge opravijajo racunovodski delavci: raéunovodja in poslovni sekretar.

lll, POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV

8. ¢len

Odgovorna oseba zavoda je ravnatelj, ki mora zagotoviti pravilno in zakonito delovanje na
podro¢ju raéunovodstva in financ.

Vodja zavoda mora skrbeti za kontrolne mehanizme, ki se izraZajo predvsem v lo¢enosti funkcij
odobravanja, izvajanja in evidentiranja.
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Vodja zavoda mora poskrbeti za ustrezno ragunalnigko in programsko opremo za vodenje racu-
novodskih in finan¢nih evidenc.

9, ¢len

Dela in naloge ter odgovornosti posameznih radunovodskih delavcev so opredeljeni z organiza-

cijskim predpisom zavoda.
Z organizacijskim predpisom in sistemizacijo delovnih mest zavoda so opredeljene tudi pristoj-
nosti in odgovornosti drugih zaposlenih v zavodu, ki sodelujejo z raéunovodstvom.

Racunovodja je odgovoren za pravilno in pravo&asno pripravo informacij za njihove notranje in

zunanje uporabnike.

Racunovodja mora vodjo zavoda opozarjati
* na zakonito delovanje na podroéju radunovodstva in financ ter
* na namensko porabo javnih sredstev.

Racunovodski delavci in drugi zaposleni, ki opravijajo z radunovodstvom povezana opravila, so
odgovorni za pravilno in pravo¢asno pripravljanje podatkov in informacij s svojega podrogja. Pri
tem morajo upostevati ta pravilnik ter navodila raéunovodje in nadrejenih oseb.

10. ¢len

Racunovodski delavci, ki opravljajo radunovodska in finanéna opravila, morajo imeti ustrezno
izobrazbo, ki je doloéena s sistemizacijo delovnih mest.

Racunovodja mora imeti najmanj VI. stopnjo izobrazbe.
Racunovodja in radunovodski delavci morajo spostovati kodeks poklicne etike radunovodskih
delavcev ter morajo biti pri opravljanju obveznosti strokovni, zaupanja vredni, odgovorni, posteni
in natanéni.

Racunovodja mora skrbeti za svoje strokovno izpopolnjevanje in za strokovno izpopolnjevanje
drugih zaposlenih v racunovodstvu ter za uvajanje sodobnih raéunovodskih metod in sredstev.

11. ¢len
Pri dajanju podatkov zunanjim institucijam se upostevajo poleg raunovodskih predpisov, ki do-
locajo posiljanje letnih porogil Agenciji za javnopravne evidence in storitve, Se
* predpisi s podrodja statistike,
predpisi o0 poro€anju nadzornim institucijam (Banki Slovenije, Upravi za javna plagila,
Davcéni 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 ti¢ejo informiranja javnosti.
Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike morata podpisati vodja zavoda ali od
njega pooblascene osebe in oseba, odgovorna za posamezno podrodje.
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IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJUIGE

Knjigovodske listine

12. ¢len

poslovnega dogodka ter sluzi kot podlaga za

Knjigovodska listina je pisno prievanje o nastanku
n vnasanje knjigovodskih podatkov v poslov-

kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpricuje, i
ne knjige.

13. ¢len

kaZe spremembo sredstev in ob-

Za vsak poslovni dogodek se sestavi knjigovodska listina, ki
roskov, prejemkov ali izdatkov,

veznosti do njihovih virov ali nastanek prihodkov, odhodkov, st

ju in v asu poslovnega dogodka. Pripravljena mora biti v

Knjigovodska listina se sestavi na kra
skladu s predpisi, ki veljajo za podrodji javnega radunovodstva in javnih financ, ter skladno s

slovenskimi ra¢unovodskimi standardi in tem pravilnikom.
Vsako knjigovodsko listino mora podpisati vodja zavoda ali oseba, ki jo ta pooblasti, ali pa
oseba, ki je kot odgovorna oseba doloena s tem pravilnikom ali z drugimi pravil;,

Vrste in krogotok knjigovodskih listin ter osebe, odgovorne za sestavljanje, kontroliranje in odob-
ravanje knjigovodskih listin, so dologeni v posebnih pravilih/v prilogi tega pravilnika.

14, élen

Knjigovodske listine so

* lzvirne (notranje in zunanje) in

* izvedene (notranje).
Izvirne knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v ¢asu nastanka poslovnega dogodka v
zavodu ali zunaj njega. Sestavljajo se o poslovnih dogodkih ter neposredno spreminjajo sredst-
va, obveznosti, prihodke in odhodke.
Izvedene knjigovodske listine so knjigovodske listine, ki nastajajo v raunovodstvu zavoda.

Izvedeno knjigovodsko listino sestavi odgovorna oseba, ki opravlja posamezna raéunovodska

dela,
a) na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin;
b) kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obragunom poslovanja in
poslovnim izidom; med take knjigovodske listine sodijo tudi tiste, na podiagi katerih razpo-
rejamo skupne stroske na posamezne dejavnosti ali storitve oziroma proizvode;

c) kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki knjigovodskih
napak, odpiranjem poslovnih knijig, zapiranjem kontov uspeha, zaklju¢evanjem poslovnih

knjig in drugimi knjigovodsko tehniénimi postopki.
15. ¢len

Knjigovodska listina mora praviloma vsebovati
¢ ime in zaporedno $tevilko, po potrebi Sifro,
* podatke o izdajatelju,
* podatke o prejemniku,
* podatke o poslovnem dogodku,
v koli€ini in denarju izrazene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,

* podatke o kraju in datumu izdaje,
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* nazive delovnih mest delavcev, pooblas$€enih za podpisovanje knjigovodskih listin, ter
» podpise oseb, poobladéenih za podpisovanje.

Knjigovodske listine je treba urejati po vrstah. Vsaka vrsta ima svojo $ifro, tej pa sledi zapored-
na stevilka tovrstne listine v poslovnem letu, na podlagi katere se kontrolira pravilnost zaporedja

vnasanja podatkov iz listin v poslovne knjige.
Zaporedne Stevilke se zacnejo z 1 na zadetku poslovnega leta in te&ejo do konca poslovnega

leta,

16. ¢len
Za verodostojnost in pravilnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, so odgovorne
osebe, ki sodelujejo v materialnem in finanénem poslovanju zavoda, tako da za poslovni dogo-
dek, naveden v knjigovodski listini, zagotovijo,
« da je skladen z nalogom za izvedbo,
da je skladen z davéno zakonodajo (pri obracunu davkov in prispevkov),
da je njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
da so morebitne kasnejSe spremembe vrednosti (zmanj$anja, pove&anja) pravilno ugotov-
ljiene,
da je rok placila (Ce knjigovodska listina izraza poslovni dogodek, katerega posledica je
rok placila) skladen z dogovorom ali predpisom,
da so oznaceni stroSkovno mesto, mesto odgovornosti oziroma ekonomska enota in vir

sredstev,
da so listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo njeno verodostojnost.

17. ¢len

Pred knjiZzenjem je treba dokazati verodostojnost knjigovodske listine s kontroliranjem.

Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v raéunovodske evidence, ko njeno kontrolo s
podpisom na njej, z e-podpisom ali na posebnem nalogu za knjiZenje potrdi ravnateljica ali njen
pomoénik in predioZi raunovodstvu. Ce listina ni ustrezno potrjena, jo raunovodstvo vrne
osebi, ki je odgovorna za ugotavijanje njene verodostojnosti.

Knjigovodske listine je treba oddajati v radunovodstvo sproti in se ne smejo zadrzevati na krajih,

prek katerih se prenasajo.

18. ¢len

Podatki na knjigovodskih listinah se popravljajo s preértavanjem prvotnih podatkov ter z unige-
vanjem nepravilnih listin in izdajanjem novih. Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino, vnese po-
pravek v vse njene izvode ali vse stare izvode nadomesti z novimi. Blagajniéke in druge listine,
ki izpricujejo denarne poslovne dogodke, se ne smejo popravijati, ampak se uniéijo in se sesta-

vijo nove.
Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravljati tako, da se v ragunalnikem pro-

gramu obdrzi sled popravkov.
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Poslovne knjige

19. élen

Poslovne knjige se vodijo v radunovodstvu zavoda,

Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva. Uporabilja predpisani enotni
kontni naért za uporabnike proraduna in kontni na&rt za dolo¢ene uporabnike enotnega kontne-

ga nacrta.

Racunovodja po potrebi spremi
pravilnika.

Zavod vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v domagi valuti.
Za vodenje poslovnih knjig se uporabljajo ragunalniki programi.

nja in dopolnjuje analitiéni kontni na&rt zavoda, ki je priloga tega

20. ¢len

Zavod uporablja takole ureditev kontov v glavni knjigi (po $ifrah):

* razrediod 0do 9,
* skupine kontov od 00 do 99,
¢ podskupine kontov od 000 do 999,

konti od 0000 do 9999 in
* podkonti oziroma analitiéni konti od 000000 do 999999.

21. élen

V poslovne knjige se vnasajo zadetna stanja in poslovne spremembe po nadelih urejenosti in

azurnosti.

Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vnasaj
sovnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.
Nacelo aZurnosti zahteva, da se podatki evidentirajo v poslovnih knjigah v najkrajSem moZnem
Casu po prejemu verodostojne knjigovodske listine v ragunovodstvo.

Knjigovodstvo je aZurno, &e so knjizenja v posameznih poslovnih knjigah opravljena v

naslednijih rokih:

0 v poslovne knjige hkrati po stvarnem in &a-

|

Zapor | Vrsta poslovnih knjig oziroma dokumentov Rok za knjizenje

edna

Stevilk

a

1 blagajnigki dnevnik — prejemki / izdatki v najkrajSem moznem &asu

2. analiticna evidenca kupcev, dobaviteljev v najkrajS§em moznem &asu
- pladila ragunov v najkrajfem moZnem &asu
- izdani racuni v najkrajSem mozZnem ¢asu
- prejeti raéuni v najkrajSem moZnem &asu

3. ostale evidence v najkrajS§em moZnem &asu

Za azurnost in urejenost poslovnih knjig odgovarja racunovodja in poslovni sekretar.
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22. ¢len
Zavod vodi temeljni in pomozZne knjige, doloéene s tem pravilnikom. Te knjige so obvezne.
Temeljni knjigi sta

* dnevnik in
* glavna knjiga.

Pomozne knjige so
 knjigi prejetih in izdanih racunov,
+ knjigi terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev,
knjiga opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredsteyv,
 blagajniska knjiga,
* knjiga obraCuna pla¢ in drugih prejemkov ter
« knjige zalog materiala (kuhinja), blaga in proizvodov.

23. ¢len

Glavna knjiga in pomoZne poslovne knjige se odpirajo na zagetku poslovnega leta za vse tiste
postavke sredstev in obveznosti do njihovih virov, ki so izkazane v zagetni bilanci stanja.

Druge postavke se v poslovnih knjigah odpirajo s prvim poslovnim dogodkom.

24. ¢len

Poslovni dogodki se knjiZijo v dnevnik po ¢asovnem zaporediu.

Spremembe se lahko knijiZijo v poslovne knjige na podlagi knjigovodskih listin posamiéno (vsak
dogodek posebej) ali zbirno (ve¢ istovrstnih dogodkov hkrati).

Obcina Trebnje, kot nas ustanovitelj, mora v ustanovitvenem aktu doloéiti , katera dejavnosti
sodi med opravljanje javne sluZbe in katera dejavnost sodi med trZno dejavnost. Tega doloila v

ustanovitvenem aktu $e ni opredeljeno.

25. Clen
Poslovne knjige se zakljuCujejo vsako poslovno leto. Izjema je knjiga opredmetenih osnovnih

sredstev in neopredmetenih sredstev, ter knjiga izdanih faktur za u¢ence (SOLA).
Popravki v poslovnih knjigah

26. clen

Popravki v poslovnih knjigah se opravijajo s érnim in rde¢im stornom, ne glede na to, ali gre za
ro¢no ali raunalnisko vodenje evidenc.
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V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV TER
USKLAJEVANJE POSLOVNIH KNJIG

27. ¢len
Zavod mora veckrat letno uskladiti podatke v glavni knjigi z pomoznimi poslovnimi knjigami.
Obvezna je uskladitev na dan 31. december.

28. clen

Zavod mora kot prejemnik javnofinanénih sredstev ob koncu poslovnega leta uskladiti obvez-
nosti za sredstva, prejeta v upravljanje, s terjatvami prora¢unov in pravnih oseb, ki financirajo

njegove programe in dejavnosti.
29, ¢len

Zavod mora najmanj enkrat letno uskladiti poslovne knjige z dejanskimi stanji sredstev in ob-
veznosti do njihovih virov, ugotovljenimi s popisom. Sklep o izvedbi popisa izda vodja zavoda.
Popisujejo se:

¢ sredstva

» obveznosti do virov sredstev in
Popisi sredstev in obveznosti do njihovih virov so redni ter lahko zajamejo vsa sredstva in

obveznosti do njihovih virov.
Redni letni popis je popolni popis in se opravi vsako leto po stanju na dan 31. decembra.

Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev je podrobneje urejen v pravilniku o popisu.

VI. SESTAVLJANJE RAéUNOVODSKII:I 1ZKAZOV IN PRIPRAVA LETNEGA
POROCILA

30. ¢len
Letno poroéilo sestavljata racunovodsko porogilo in poslovno porocilo.

Radunovodsko porocilo pripravi raéunovodja.

Poslovno porocilo pripravi vodja zavoda.
Letno poroéilo se pripravi po stanju na dan 31. decembra oziroma za obraCunsko leto od 1.

januarja do 31. decembra.
31. ¢len

Radunovodsko poroéilo obsega ratunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila:

+ bilanco stanja s prilogama

— stanje in gibanje dolgoroénih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev in

— stanje in gibanje dolgoroénih kapitalskih naloZb in posojil,

izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov s prilogo

- izkaz prihodkov in odhodkov dologenih uporabnikov po vrstah dejavnosti ter

izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po nacelu denarnega toka s prilogami
— izkaz finan&nih terjatev in nalozb dologenih uporabnikov,

— izkaz raéuna financiranja doloéenih uporabnikov in

8
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— pojasnili kK posameznim izkazom.

32. ¢len
Pri pripravi pojasnil k posameznim ragunovodskim izkazom in njihovih prilog se radunovodska
postavka obravnava glede na
« vrednotenje,
* nastanek,
* zZnesek,
« zapadlost,

* odpravo,
+ primerjavo s preteklim letom ali ve¢ preteklimi leti ter

33. ¢len

Letno porocilo je sestavljeno iz
1. sploSnega dela poslovnega poroéila, ki vsebuje
« porodilo ravnatelja,

« porocilo sveta zavoda,
+ osebna izkaznica in kratka predstavitev zavoda,

« glavni podatki o poslovaniju,
 vizija, poslanstvo

2. posebnega dela poslovnega porodila, ki vsebuje
 opisna porocila o izvedbi njegovih programov, dejavnosti, projektov in

» poroéilo o doseZenih ciljih in rezultatih ter
3. racunovodsko poroc€ilo z raunovodskimi izkazi s pojasnili
e Bilanca stanja
e Izkaz prihodkov in odhodkov
e Ugotovitveni poslovni izid

3. zakljuénega dela, ki vsebuje
- datum sprejetja letnega poroéila v pristojnem organu zavoda,

+ datum in kraj nastanka letnega poroéila in
* podpise oseb, ki so odgovorne za pripravo letnega porocila: vodje zavoda in radunovodie.

34. &len

Zavod do 28. februarja tekoCega leta predlozZi letno poroéilo za preteklo leto

+ Agenciji za javnopravne evidence in storitve,
» Ministrstvu za izobraZevanje, znanost in $port, ob¢ini Trebnje,

* Ministrstvu za finance na njegovo zahtevo.

35. ¢len
Letno poroCilo odobri vodja zavoda in ga predloZi pristojnemu organu zavoda v potrditev.
Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porogilo podpiseta vodja zavoda in radunovodija.

9
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VIl. PRIPRAVA RAC UNOVODSKIH PREDRACUNOV IN FINANCNIH
NACRTOV

Finanéni nacrt za zunanje pofrebe

36. c¢len

Zavod mora pripraviti finanéni nacrt v skladu z navodilom o FN.

Finanéni naért zavoda mora zajemati vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo placani v ko-
rist in izpla¢ani v breme zavoda v naslednjem koledarskem letu (naCelo denarnega toka).

Prejemki in izdatki, ki jih zavod pridobi in izplaca iz naslova opravljanja javne sluzbe in iz naslo-
va prodaje blaga ali storitev na trgu (trzne dejavnosti), morajo biti izkazani loeno.

Zavod si do dolo¢anja razmejitev med javno in trzno dejavnostjo s strani Obcine Trebnje, sam
izdela merila razmejevanja.

37. ¢len

V predlogu finanénega nacrta zavoda se prikaZejo
+ realizacija prejemkov in izdatkov za preteklo leto (ali ocena realizacije prejemkov in izdat-

kov za preteklo leto, ¢e letno poroilo $e ni sprejeto),
« ocena realizacije prejemkov in izdatkov za tekocCe leto ter
» nadrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto.

Predmet sprejemanja je samo nacrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto.

38. clen
Finanéni naért pripravi ra¢unovodkinja v sodelovanju z ravnateljico, sprejme in potrdi pa ga

pristojni organ zavoda.
Zavod potrjene finanéne naérte najkasneje v 15 dneh po sprejetju prediozi nadi ustanoviteljici

Ob¢ini Trebnje.
Finanéni nacért za notranje potrebe

39. ¢len
Zavod po potrebi pripravi za notranje potrebe predraCune oziroma financne in investicijske

nacrte.

Racdunovodsko predradunavanje obsega vsa podrogja poslovanja, katerih delovanje se denarno
izrazi v radunovodskih evidencah in poroéilih. Tak predra¢un se lahko imenuje celostni predra-
&un in vsebuje vse v tem &lenu navedene predracune. Pravi pomen tega predraCunavanja je, da

se pripravi po nacelu poslovnega dogodka.
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Vill. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORIJ V
BILANCI STANJA

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva ter dolgoroéne
aktivne ¢asovne razmejitve

40. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva so zemlji§¢a, zgradbe, oprema za opravljanje dejavnosti, druga
oprema, bioloska sredstva in vlaganja v opredmetena osnovna sredstva v tuji lasti. Zemlji$&a in
zgradbe so locljiva sredstva in se obravnavajo posebej, tudi ¢e so pridobliena skupaj, razen
etazne lastnine.

Nepremignine, dane v poslovni najem, se obravnavajo kot opredmetena osnovna sredstva.

Opredmetena osnovna sredstva, pridobljena s finanénim najemom, so izkazana v sestavu sku-
pine, ki ji pripadajo.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posami¢na nabavna vrednost po dobaviteljevem ob-
racunu ne presega 500 evrov, se izkazuje skupinsko kot drobni inventar.

Opredmetena osnovna sredstva se po sodilu istovrstnosti uvr§ajo med opremo ne glede na
vrednost, ki je lahko vecja ali manj$a od 500 evrov.

Visa osnovna sredstva zavoda so last ustanovitelja in jih ima zavod v upravijanju.

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva se pridobivajo s sredstvi ustanovi-
telja in z lastnimi sredstvi ustvarjenim poslovnim izidom (skupaj z amortizacijo).

41. ¢len

Neopredmetena sredstva so dolgoro¢ni stro8ki razvijanja, dolgoroéne premozenjske pravice in
druga neopredmetena sredstva.

Dolgoro¢ne aktivne Casovne razmejitve so vnaprej vracunane najemnine in drugi dolgoro&no
odloZeni stroski.

Neopredmetena sredstva, katerih posamiCna vrednost ne presega 500 evrov, se $tejejo kot
stroSek v obdobju, v katerem se pojavijo.

42, ¢len

Opredmetena osnovna sredstva se v zacetku ovrednotijo po nabavni vrednosti.

V nabavno vrednost se vStevajo
¢ nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),
* uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne)
vsi odvisni stroski, povezani z nabavo in usposobitvijo opredmetenega osnovnega sredst-

va,
stroski priprave zemlji§¢a: stro8ki odstranitve obstojeéih objektov, naprav, nasadov, zem-

lje ter stroski izkopa, poravnavanja, nasipavanja in podobni.

V nabavno vrednost se ne vstevajo
stroski izposojanja v zvezi s pridobitvijo opredmetenega osnovnega sredstva,

« zatetna ocena stroskov razgradnje, odstranitve in obnovitve nahajali&¢a ob pridobitvi,

* stroski preizkusanja delovanja opredmetenega osnovnega sredstva ter

predvideni stroski rednih pregledov in popravil opredmetenih osnovnih sredstev, ki se ne
obravnavajo kot deli opredmetenih osnovnih sredstev.
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Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.
43. ¢len
Neopredmetena sredstva se v zadetku ovrednotijo po nabavni vrednosti.

V nabavno vrednost se vitevajo
» nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),

uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne) ter
neposredno pripisljivi stroski pripravljanja sredstva za nameravano uporabo.

44, ¢len

Nabavna vrednost brezpla¢no pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
sredstev, za katere ne obstaja dokumentacija o stroskih pridobitve ali je takSna dokumentacija
nepopolna, se doloéi z ocenitvijo, pri emer se upostevajo razpoloZljivi podatki o trznih cenah,
lahko pa tudi knjigovodski podatki primerljivih enakih ali podobnih sredstev, ki so last ustanovi-
telja uporabnika enotnega kontnega nacrta. V skrajnem primeru se uposteva vrednost 1 evro.

45. ¢len

Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva, zgraje-
nega oziroma izdelanega v zavodu, tvorijo stroski, ki jih povzroCi njegova zgraditev oziroma iz-
delava, in posredni stroski njegove zgraditve oziroma izdelave, ki mu jih je mogoce pripisati.

46. clen
Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev v knjigo-
vodske evidence je odgovorna oseba, ki vodi knjigo opredmetenih osnovnih sredstev in ne-
opredmetenih sredstev.
Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva mora racuno-
vodja zavoda dologiti stopnjo odpisa v skladu s pravilnikom o odpisu.
Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva zavod v svojih poslovnih knjigah
vodi tako, da izkazuje posebej nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti. Popravek vred-
nosti je vsa vrednost odpisa. Posebej se izkazujejo prevrednotenja sredstev.
Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev mora zavod loéiti
sredstva, ki jih ima v upravljanju, od tistih, pridobljenih iz donacij.

47. ¢len
Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in neopred-
metenih sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, obracunan po letnem obradunu v
skladu s pravilnikom o odpisu. Pri amortiziranju se upostevajo
metoda enakomernega éasovnega amortiziranja, razen pri drobnem inventarju, ki se od-

piSe v celoti ob nabavi,
amortizacijska osnova, to je nabavna vrednost, popraviljena pri prevrednotenju opredme-

tenega osnovnega sredstva,
zadetek amortizacije prvi dan naslednjega meseca, potem ko je sredstvo razpoloZljivo za

uporabo, in
« stopnje, dolo¢ene v pravilniku o odpisu.

Amortizacija se pokriva v breme obveznosti za sredstva, prejeta v upravijanje, oziroma pasivnih
&asovnih razmejitev, &e gre za donacije, razen ¢e so za ta namen prejeta posebna proracunska

sredstva ali sredstva od prodaje proizvodov in storitev.

12




£

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

Usredstveni stroski naloZb v tuja osnova sredstva (vlaganja v tuja osnovna sredstva) se amorti-
zirajo v dobi pravne pravice.
48. clen
Kasneje nastali stroski, povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,
povecujejo njegovo nabavno vrednost, e povecujejo njegove prihodnje Koristi v primerjavi
s prvotno ocenjenimi,
zmanjsujejo popravek vrednosti, v primeru podalj§anja dobe koristnosti,
povecujejo nabavno vrednost, Ce so stroski po prej$nji alineji vecji od popravka vrednosti,

ki ga zmanjsujejo.

49. élen
Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo v skladu s 13. &lenom
pravilnika o razélenjevanju in merjenju.
Metodo prevrednotenja doloci pristojni organ na predlog racunovodie.

50. ¢len

Izredni odpis osnovnih sredstev se opravi zaradi
* odtujitve (pred tem se lahko opravi prenos med nekratkoroéna sredstva za prodajo),

 trajne izlo€itve iz uporabe in
» prevrednotenja zaradi oslabitve.
Izredni odpis in dobicki, nastali pri odtujitvi, se izkazujejo glede na nagin pokrivanja strogkov
amortizacije.
51. ¢len
Izredni odpis neopredmetenih sredstev se opravi
ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi in izbrise iz knjigovodskega razvida,

ter
¢e se od njegove uporabe in kasnejSe odtujitve ne pri¢akujejo nikakr$ne gospodarske ko-

risti.

Denarna sredstva

52. ¢len

Denarno sredstvo se pri zacetnem pripoznanju izkaZe v znesku, ki izhaja iz ustrezne listine. De-
narno sredstvo, izrazeno v tuji valuti, se prevede v domago valuto po menjalnem tecaju na dan

prejema.
Denarna sredstva v tuji valuti se na koncu obracunskega obdobja izkazejo v vrednosti domade
valute, obracunani po tecaju Evropske centralne banke. Za razliko, nastalo zaradi uskladitve, se

izkazejo finanéni prihodki ali odhodki.
Denarna sredstva so lahko v obliki gotovine in denarnih sredstev na raéunu.

53. ¢len

BlagajniSko poslovanje je urejeno v tem pravilniku v 92. &lenu - gotovinsko poslovanje zavoda.
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54, clen

Zavod ima podradun enotnega zakladnidkega raguna pri Upravi za javna plaéila. Stevilka radu-
na je 01330-6030684791.

Zavod poravnava svoje obveznosti in prejema pladila za terjatve brezgotovinsko prek enotnega
zakladniskega podraduna razen v primerih, ko gotovinska plagila dovoljujejo pravila o

gotovinskem poslovanju.

Terjatve in usklajevanje terjatev

55. ¢len

Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin.
Radunovodstvo redno spremlja zapadiost terjatev in njihovo popladilo. V primeru zamud pri
placilu izda opomine vsaj vsako trimesecje.
Zavod usklajuje terjatve vsaj enkrat letno. Obvezno jih uskladi po stanju na dan 31. decembra
vsakega leta. Usklajevanje poteka na podlagi izdanih izpiskov odprtih postavk.
Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno

» povecajo (dodatna terjatev),

¢ zmanjs$ajo za poplacila in
« zmanj$ajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo poravnan

(popravek in odpis terjatev).
Popravek terjatev se oblikuje po metodi dejansko nastalih neplaCanih terjatev.
Popravek vrednosti posamezne terjatve ali odpis posamezne terjatve se opravi na podlagi
sklepa ravnateljice na predlog popisne komisije.

Terjatve, za katere se domneva, da ne bodo poravhane v rednem roku, ali ki niso poravnane v
rednem roku, je treba izkazati kot dvomljive, ¢e se zaradi njih zaéne sodni postopek, pa kot
sporne. Oslabitve in odpisi terjatev povecujejo prevrednotovalne posiovne odhodke.

Izpiske odprtih postavk, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravljanje in opomine podpise
ravnateljica.
56. ¢len

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah
kot dolgoro¢ne in kratkoroéne,
« posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta,
lodeno tiste do kupcev, zaposlenih, financerjev in drugih v zvezi s poslovnimi, finanénimi
in drugimi prihodki
v skladu s kontnim nacrtom.

Finan¢ne naloZbe

57. ¢len

Finan&ne nalozbe se pri zaéetnem pripoznanju razvrstijo v skupino za prodajo razpoloZijiva fi-
nané&na sredstva. [zmerijo se po nabavni vrednosti, ki je nakupna vrednost, pove¢ana za stroSke

posla.

Nabavna vrednost finanénih naloZb iz brezplaéno pridobljenih vrednostnih papirjev se izkaze v
velikosti nominalne vrednosti vrednostnega papirja, popravljene za zneske obresti oziroma do-
nose, ki so vsebovani v vrednostnem papirju in se nana$ajo na bodoce obdobje.
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Za znesek nabavne vrednosti finanéne naloZzbe mora biti zagotovljena obveznost do virov sred-
stev, razen pri prostih denarnih sredstvih.

Finanéne naloZbe se izkazujejo tudi po naelu denarnega toka kot izdatki (oziroma ob vradilu
prejemki), razen prostih denarnih sredstev.

Prevrednotovanje financnih naloZb se ne opravija, razen kadar se opravi prevrednotenje dolgo-
ro¢nih kapitalskih naloZb v odvisna in pridruzena podjetja v skladu s 13. &lenom pravilnika o raz-

¢lenjevanju in merjenju.

58. clen

Finanéne naloZbe se izkazujejo v poslovnih knjigah

» kot dolgoroéne in kratkoroéne,
* posebej tiste v razmerjih med proradunskimi uporabniki ter

* lo¢eno v drzavi in v tujini
v skladu s kontnim naértom.
59. élen

Obracunane obresti in drugi donosi dolgoroénih finanénih naloZb se obravnavajo kot samostoj-
ne terjatve. Pri kratkoroCnih finangnih naloZbah pa povecujejo njihove zneske ali se izkazujejo

kot samostojne terjatve.
Sprememba vrednosti financnih naloZb zaradi spremembe tecaja tuje valute (valutna klavzula)

* poveca ali zmanj3a vrednosti finan¢nih nalozb in
» poveca finanéne prihodke oziroma odhodke.

Oslabitev finan¢ne naloZbe s popravkom vrednosti se opravi, ée se upraviéeno dvomi o njenem
vracilu oziroma poplacilu. Izkaze se kot finanéni odhodek.

Zaloge materiala

60. ¢len

Koli¢inska enota zaloge materiala se pri zaetnem pripoznanju ovrednoti po nabavni ceni.

Nabavno ceno sestavljajo
+ nakupna cena (zmanj8ana za dobljene popuste),

+ uvozne in druge nevradljive nakupne dajatve ter
* neposredni stroski nabave.

61. clen

Zavod v glavni knjigi spremlja zaloge kurilnega olja in materiala za kuhinjo. V glavni knjigi ga
spremlja samo ob koncu poslovnega leta na osnovi popisa inventurne komisije. Koliginsko
enoto zaloge materiala zavod vrednoti po zadnji nabavni ceni, ki jo sestavljajo kupna cena,
uvozne dajatve in neposredni stroSki nabave. Kupna cena se zmanj$a za dobljene popuste.

Obveznosti
62. ¢len
Obveznosti se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.

Kasneje se lahko obveznosti
15
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» povecujejo skladno z dogovori z upniki,

» povecujejo s pripisanimi morebitnimi donosi,

» zmanjSujejo za odpla¢ane zneske in

« zmanjSujejo za drugaéne, z upniki dogovorjene poravnave.

63. clen

Obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah
» kot dolgoroéne in kratkoroéne,
« posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta ter
« logeno tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in do drugih v zvezi s poslovni-

mi, finanénimi in drugimi odhodki
v skladu s kontnim nacrtom.

64. clen

Obradunane obresti in druga poveéanja dolgoro¢nih obveznosti se obravnavajo kot samostojna
obveznost, pri kratkoro¢nih obveznostih pa se lahko obravnavajo kot samostojna obveznost ali

pa povecujejo kratkoroéno obveznost.
Sprememba vrednosti obveznosti vpliva na finan¢ne prihodke oziroma odhodke.

Odpisi obveznosti povecujejo prevrednotovaine poslovne prihodke.

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju

65. Clen
Zavod je odgovoren ustanovitelju za upravljanje premoZenja v skladu z aktom o svoji
ustanovitvi.

Ugotovijeni poslovni izid za prenos v naslednje lefo

66. ¢len

Presezek prihodkov nad odhodki se lahko uporabi

« za investicije,
« za pokrivanje stro$kov naslednjih obraunskih obdobij,

« za investicijsko vzdrZzevanje ter
« za druge namene po odlocitvi in/ali soglasju ustanovitelja.

O razporeditvi presezka odloca Svet zavoda.
67. clen

Presezek odhodkov nad prihodki je negativni poslovni izid. Krije se v breme preseZkov preteklih
let oziroma v skladu z dologitvijo ustanovitelja zavoda.

Dolgoroéne rezervacije in dolgoro¢ne pasivne ¢asovne razmejitve

68. clen

Zavod ne sme oblikovati dolgoroéne rezervacije v breme sredstev javnih financ.
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69. clen
Dolgoroéne pasivne &asovne razmejitve se oblikujejo za

+ dolgoroéno odloZene prihodke za pokrivanje strokov/odhodkov in
+ prejete donacije oziroma vrednost podarjenih osnovnih sredstev.

Kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve

70. ¢len

Za aktivne kratkorone ¢asovne razmejitve se stejejo

« kratkoro¢no odloZeni stroski/odhodki in
« prehodno nezaracunani prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo loeno in se raz¢lenjujejo na pomembnejse vrste.

Za pasivne kratkoroCne ¢asovne razmejitve se Stejejo

» vnaprej vracunani odhodki in
« kratkoro¢no odloZeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo lo¢eno in se razélenjujejo na pomembnejse vrste.

Stanja aktivnih in pasivnih ¢asovnih razmejitev ne prevrednotujemo.

71. élen
Vnaprej vracunani stroski oziroma vnaprej vracunani odhodki se prenasajo med stros-
ke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti.
Kratkorocni in dolgoroéni odloZeni prihodki se zmanjsujejo v dobro prihodkov po metodi dejan-
sko nastalih stroSkov v obdobju trajanja.

Zunajbilanéna evidenca
72. &len

V tej evidenci se izkazujejo
» prejete in dane garancije,
* prejete in dane menice in druga zavarovanja,
+ prejete in dane hipoteke,
* najeta in izposojena stvarna sredstva,
* blago v komisijski in konsignacijski prodaji ter

« drugo.
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IX. POSTAVKE IZKAZA PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki

73. ¢len
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov 76 po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

Prihodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.
Prihodki se izkazujejo po dejavnostih ter po virih financiranja, ki so proracunski

neproracunski.

Dejavnosti morajo biti lo¢ene vsaj na dejavnost javne sluzbe in dejavnost, ki pridobiva prihodke
na trgu (trzna dejavnost), Ce je v ustanovitvenem aktu doloCena razmejitev dejavnosti, vendar v
ustanovitvenem aktu zavoda to Se ni dolo¢eno s strani ustanovitelja.

Zavod v radunovodski evidenci zagotavlja lo¢eno izkazovanje prihodkov od‘ pridobitne in nepri-
dobitne dejavnosti.

in

74. ¢len

Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem naértu tudi v
skupinah kontov 71, 72, 73, 74, 75 in 78 po nacelu denarnega toka.

Odhodki

75. élen
Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po nadelu nastanka poslovnega dogodka.

Odhodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.
Odhodki se izkazujejo po dejavnostih ter po virih financiranja, ki so proracunski (po vrstah) in
neproracunski (po vrstah).

Dejavnosti morajo biti loene vsaj na dejavnost javne sluzbe in dejavnost, ki pridobiva prihodke
na trgu (trZna dejavnost). ), ¢e je v ustanovitvenem aktu doloCena razmejitev dejavnosti, vendar

v ustanovitvenem aktu zavoda to $e ni doloeno s strani ustanovitelja.

Kot za prihodke velja tudi za odhodke, da mora zavod dologiti nacin njihovega spremljanja tudi
zato, da zadosti zahtevam tako zakona o rac¢unovodstvu po loCenem izkazovanju odhodkov

dejavnosti javne sluzbe in trZne dejavnosti.
76. ¢len

Odhodki in izdatki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem nacrtu tudi v sku-
pinah kontov 40, 41, 42, 43, 44 in 45 po nacelu denarnega toka. Izkazujejo se posebej za javno

sluzbo in posebej za trzno dejavnost.

77. clen

Zavod ugotavlja
neposredne stroske posameznih dejavnosti organizacijskih enot na podiagi ustreznih

dokazil,
posredne stroske posameznih dejavnosti,organizacijskih enot, ki jih je treba razporediti na

stroskovne nosilce s pomogjo sodil (metode za razporejanje stroskov), ter v okviru teh

+ spremenljive in stalne stroske.
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Vrste poslovnega izida
78. ¢len

Temeljne vrste poslovnega izida so
« presezek prihodkov nad odhodki (presezek),
» (Cisti presezek prihodkov nad odhodki (&isti presezek) in
+ preseZek odhodka nad prihodki (primanijkljaj).

79. ¢len

Rezultat poslovanja po naCelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavija v skupini kontov 80,

in sicer kumulativno.

Na kontih skupine 80 se knjiZijo zneski prenesenih odhodkov in drugih izdatkov, izkazanih na
kontih razreda 4, ter prenesenih prihodkov in drugih prejemkov, izkazanih na kontih razreda 7.
Na konto skupine 80 se prenese tudi tisti del presezka prihodkov iz preteklih let, ki se nameni za
pokrivanje doloCenih stroSkov v obradunskem letu.

V skupini kontov 80 se izkazuje tudi obracunani davek od dohodkov pravnih oseb.

Pri ugotavljanju rezultata poslovanja po nacelu denarnega toka se upostevajo prihodki, prejem-
ki, odhodki in izdatki iz razredov 4, 5, in 7.

X. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE IN RACUNOVODSKO INFORMIRANJE

80. ¢len

Racunovodske analize pripravlja raéunovodstvo.
Metode analiziranja so
vodoravna analiza raéunovodskih izkazov in posameznih raéunovodskih postavk z izragu-
- navanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobju),
navpi¢na analiza ratunovodskih izkazov in posameznih radunovodskih postavk z izradu-
navanjem deleZev (izracun deleZev v celoti),
primerjava s preteklimi in nacrtovanimi raéunovodskimi postavkami z izraGunavanjem in-
deksov,
* primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi,
» jzracunavanje kazalnikov,
+ izraCunavanje odmikov od nacrtovanega ter
* pojasnjevanje posameznih $tevilénih podatkov.

81. ¢len

Racunovodsko informiranje obsega sporoganje informacij, ki so bile pripravijene po pravilih za
zunanje informiranje ali s pomod&jo ra¢unovodskega analiziranja za notranje informiranje.

Za pravoCasno in kakovostno zunanje in notranje informiranje je odgovoren vodja zavoda.

Priprava podatkov za zunanje in notranje informiranje je naloga radunovodje. Ta je odgovoren
za pravocCasnost in pravilnost teh podatkov. Raunovodsko informiranje je pisno, tudi na raéu-

nalniSkem zaslonu, ali ustno.
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82. ¢élen

Radunovodja je dolzan za posamezna obdobja zagotavljati tele informacije:

letno
racunovodske izkaze, kot so predpisani skupaj z analizami in pojasnili za zavod kot

celoto,
izkaz prihodkov in odhodkov za posamezne dejavnosti

poslovni izid za zavod kot celoto ter

- drugo;

Cetrtletno

— stanje odprtih terjatev in obveznosti ter
— drugo;

mesecno

— placilne liste

-~ drugo;

dnevno: '{
— stanje denarnih sredstev in zadolzZitev ter

— drugo.

Ta porocila se po potrebi prediagajo vodji zavoda in drugim odgovornim osebam ter organom

zavoda.

83. ¢len

Radunovodske informacije iz prejSnjega ¢lena morajo obsegati analitiéne prikaze sprememb
posameznih radunovodskih kategorij ter ustrezna pojasnila indeksov, odmikov, deleZev in kazal-

nikov.

84. clen

Pristojni organ ali odgovorna oseba lahko za svoje potrebe ali za potrebe organov zunaj zavoda

zahteva dodatna razkritja in podatke. O potrebah po dodatnih razkritjih mora obvestiti rauno-
vodjo in hotranjega revizorja, preden se dologijo evidence za tekoce leto.

Xl. NOTRANJE REVIDIRANJE

85. ¢len

Zavod mora o zagotoviti notranjo revizijo javnega zavoda skladno z zakonodajo.

Pri opravljanju revizij ima revizor prost dostop do prostorov, dokumentov in oseb, povezanih z

revizijo.

86. clen

Notranji revizor mora imeti naziv drzavni notranji revizor ali preizkuseni drzavni notraniji revizor.
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Xll. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH

POROCIL IN DRUGE RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

87. ¢len

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, najmanj pa

* trajno

letni raunovodski izkazi (letno porogilo),
konéni obracuni pla¢ zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije plaé po zaposle-
nih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje) ali izplagilni listi za obdobja, za

katera ni konénih obracgunov plaé,

finanéni in investicijski naérti,

pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih in neopredmetenih sredstev (oziroma do
izteka uporabe in izlo€itve iz uporabe),

odlo¢be upravnih in sodnih organov,

revizijska porocila ter

zapisniki o unienju raunovodske dokumentacije;

* 10 let

glavna knjiga in dnevnik,
listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti raduni s prilogami,
obracuni davkov, obraguni potnih nalogov in podobno), ter

pogodbe z dobavitelji in kupci;

» 5Slet
— knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi (obracuni in temeljnice, ki niso pove-

zani z dav¢nimi obveznostmi, blagajniske vplagilnice in izpladilnice, ¢e so samo fi-
nan¢ni dokumenti, morebitne davéne obveznosti iz teh naslovov pa so na dokumentu,
ki dokazuje poslovni dogodek, izpiski stanja radunov in podobno), in

pomozne knijige;

* 3leta

knjigovodske listine pladiinega prometa (plagilni nalogi);

2 leti pa

— pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine (popisni listi, pomozni obraduni).

Knjigovodske listine in poslovne knjige se do oddaje letnega porogila hranijo v priro&nih arhivih
raéunovodstva, po tem roku pa v arhivu zavoda.

88. clen

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

Podatki v elektronski obliki se dnevno shranjujejo na najmanj dva ra¢unainigka medija za shra-
njevanje podatkov, ki sta med seboj loéena.

Ratunovodja in knjigovodja sta odgovorna za urejeno arhiviranje knjigovodskih listin in
poslovnih knjig v arhivu zavoda.
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Radéunovodja in knjigovodja zavoda vsako leto preverita, katerim knjigovodskim listinam in
poslovnim knjigam je pretekel rok hrambe, ter napravi njihov seznam. Taka raCunovodska

dokumentacija se izlo€i iz hrambe in uniéi.
89. élen

Zavod hrani knjigovodske listine in poslovne knjige v papirni in elektronski obliki.

V papirni obliki se shranjujeta dnevnik in glavna knjiga, ki se natisneta najmanj enkrat letno, ob
koncu poslovnega leta.

Pomozne knjige se lahko shranjujejo v papirni in elektronski obliki.

Med poslovnim letom se knjigovodske listine odlagajo v registratorje, ki se ob arhiviranju ozna-
&ijo z imenom zavoda, vrsto knjigovodskih listin, zaporednimi Stevilkami listin (od ... do ...) in ob-

dobjem oziroma letom, na katero se nanasajo.

Vso radunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da se ne poskoduje in da do nje ni-
majo dostopa nepoobladéene osebe. Nadin hrambe racunovodske dokumentacije mora zagoto-

viti hiter dostop do posameznih podatkov in informacij.

XIll. FINANCNO POSLOVANJE

90. clen
Finanéno poslovanje se opravija v skladu s predpisi in s splosnimi naceli finan¢nega poslovanja.

Gotovinsko poslovanje

91. élen

Gotovinsko poslovanje s opravlja le v primerih, ko je to ekonomsko upravi¢eno ter potrebno za-
radi uporabnikov storitev ali kupcev blaga in proizvodov.
Gotovinsko poslovanje se opravlja v glavni blagajni.
Blagajnigko poslovanje je urejeno s tem pravilnikom o racunovodstvu.
92, ¢len
Blagajnisko poslovanje obsega
- dvigovanje gotovine s podracéuna EZR oziroma ni¢elnega racuna,
» vplacila in izplacila gotovine v blagajno in iz nje,
- polaganje prejete gotovine na podracun EZR oziroma niCelni racun,
- izdajanje knjigovodskih listin za vplacila in izplacila gotovine,
« varovanje gotovine v blagajni in prenosov gotovine,
« doloéanje visine gotovine v blagajni,

« nadzor in popisovanje blagajne,
+ odgovornost ratunovodskega delavca in vodje zavoda.

Gotovina se prejema v blagajno iz vec virov:
» z dvigi z nicelnega racuna,

» s placili,

> z vracili akontacij.
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Za dvignjeno gotovino iz nielnega rafuna se izpolni blagajniski prejemek in se vpise

blagajniski dnevnik.

V 50. Clenu zakona o javnih financah je dolodeno, da neposredni in posredni uporabniki
drzavnega in obCinskega proraéuna odprejo pri poslovnih bankah posebne gotovinske raéune z
niCelnim stanjem, s katerih dvigajo gotovino. Nasa Sola ima odprt gotovinski raéun pri Novi

Ljubljanski banki §t.ra¢una: 02971-0253383613.

Gotovinska vplacila blaga in storitev je dnevni iztrzek blagajne, ki se polaga na podragun EZR,
najkasneje ko viSina dnevnega iztrzka ne doseZe visino blagajniskega maksimuma. Vigina
blagajniskega maksimuma /odslej viSina gotovine v blagajni/ je dolocena 100 €, ki zadne veljati

z dnevom veljavnosti tega pravilnika in velja do preklica.
Visina gotovine v blagajni je doloéena s strani ravnateljice in se lahko spremeni, ¢e za to
obstajajo utemeljeni razlogi. Spremembe bomo urejali s aneksom k temu pravilniku.

Gotovinsko poslovanje je opredeljeno v 36. ¢lenu ZDavP-2 in v 23. a &lenu pravilnika o izvajanju
ZDavP-2 in tega se v celoti drZimo, sledimo tudi zakonu o prepredevanju pranja denarja in

financiranja terorizma.

Gotovina se izdaja iz blagajne za tele namene:

» za pologe na raéun EZR,
> za pladilo blaga in storitev, (razni mali izdatki, za katere ni mogo&e izdati narogilnice),

> za izpladila zaposlenim (doloCene prejemke: dnevnice, potne strogke, razne v naprej
placane stroSke delavcev na strokovnih izobrazevanjih — noénine, kotizacije..)

> akontacije, ki se izpladujejo za povradila stroSkov na strokovnih izobrazevanjih in
sluzbenih potovanjih.

Vsako izplacilo mora biti utemeljeno, kar mora biti razvidno iz listine (potnega naloga ali

prejetega racuna).
Za izplatano gotovino se izpolni blagajniski izdatek, ki se vpiSe v blagajniski dnevnik.
Blagajniski izdatek podpi$e racunovodski delavec, ki vodi blagajno, oseba, ki je prejela gotovino

in ravnateljica, ki odobri izplacilo.

O vseh vpladilih in izpladilih mora knjigovodja voditi evidenco o biagajniskem poslovanju v
blagajniskem dnevniku.
Blagajniski dnevnik mora vsebovati tele podatke:
» datum evidentiranja,
» zaporedna Stevilka blagajniSkega dnevnika,
> zaporedno stevilko vplacila ali izplacila (blagajni$ki izdatki in prejemki morajo biti priloga
k dnevniku),
zaporedno stevilko vpisane blagajniske listine,
opis poslovnega dogodka,
vplagan/izplacan znesek,
sestevek dnevnega prometa vpladil
podatek o velikosti izpladil,
podatek o stanju gotovine ob zaklju¢ku dnevnika,

podpis knjigovodje ter

VVVYVVVYY
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> podpis odgovorne osebe.

Blagajniske listine se hranijo v registratorju zloZzene po Casovnem zaporedju, v racunovodstvu
zavoda.
Blagajniska dokumentacija se hrani na sedeZu zavoda najmanj 5 let.
Poobladéena oseba zavoda lahko opravlja dnevno in obasno kontrolo blagajne. Dnevna
kontrola obsega:

> preveritev dokumentacije o vplacilih in izpladilih,
preveritev vknjizb v blagajni§kem dnevniku,

A4

» preveritev sestevkov in salda,
> preétetje gotovine v blagajni, ki se primerja s saldom dnevnika

> podpis dnevnika s strani vseh pooblas¢enih oseb.

Obéasna kontrola se opravi nenapovedano.

Brezgotovinsko poslovanje
93. ¢len

Zavod plaéuje in prejema denarna sredstva na podracun EZR.

Zavod opravlja promet elektronsko. V ta namen imajo osebe, ki so pooblasCene za podpisova-
nje pladilnih nalogov, Sifre elektronskega podpisa. V Soli sta to racunovodja in ravnateljica

oziroma ¢&e je tako doloceno, tudi druga odgovorna oseba.
Izpiski s podraguna enotnega zakladni$kega ratuna se prejemajo po elektronski posti.

Plagilni promet za pravne osebe javnega prava se opravlja kot brezgotovinski promet na racunu
pri pooblad&eni organizaciji za plagilni promet, to je pri Upravi za javna placila.

Nalaganje prostih denarnih sredstev in pridobivanje finan¢nih nalozb

94, élen

Zavod nalaga prosta denarna sredstva v zakladnico in depozite pri poslovni banki.
Predlog za nalaganje prostih denarnih sredstev v zakladnico in banke pripravi racunovodja,
odobri pa vodja zavoda.
95. ¢len
Finanéne nalozbe lahko zavod pridobiva v primeru razporeditve presezka prihodkov nad odhod-

ki za ta namen.
Sklep o pridobitvi finanéne nalozbe sprejme pristojni organ.

ZadolzZevanje

96. ¢len

Zavod se lahko zadolZuje z najemom posojila ali kredit.
Sklep o zadolZevanju sprejme pristojni organ zavoda na predlog vodje zavoda.
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XIV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

97. ¢len

Z dnem, ko se pri€ne uporabljati ta pravilnik, preneha veljati pravilnik o radunovodstvu
OSNOVNE SOLE VELIKI GABER 41, Veliki Gaber 41, 8213 Veliki Gaber, ki je bil sprejet 3.5.

20086.

98. ¢len
O krsitvah dolocb tega pravilnika ratunovodja ali notranji revizor obvesti vodjo zavoda ali
pristojni organ.

99. ¢len

Ta pravilnik pojasnjujeta ravnateljica in raéunovodja $ole.

100. élen
Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po objavi na oglasni deski zavoda in se zaéne uporabljati s
1. 10. 2015.

Veliki Gaber, 10. 9. 2015

ara Brezigar
Y

VoVl ol

VELIKI GABER
1
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PRILOGE K PRAVILNIKU O RACUNOVODSTVU

1. Kontni naért zavoda po nacelu poslovnega dogodka
2. Kontni nacrt zavoda po nacelu denarnega toka
. Knjigovodske listine

4. Poslovne knjige

5. Pravilnik o popisu OS Veliki Gaber
Prve dve prilogi zavod uporablja pri raunovodskem evidentiranju in so prilagojene njegovim za-
htevam. Sta kot samostojni prilogi in se priloZita vsako koledarsko leto.

Obravnavamo pa prilogi 3, 4 in 5 (knjigovodske listine, poslovne knjige in pravilnik o popisu).

w

Priloga 3: Knjigovodske listine

Naroéilnica

Narodilnica je listina, ki jo izda zavod, ko naroci blago ali storitve pri dobavitelju. Vsebovati mora
vse sestavine, ki so potrebne dobavitelju, da dostavi blago ali opravi storitev in izda radun v
skladu z zakonom o davku na dodano vrednost in v skladu s potrebami zavoda po identifikaciji
prejetega racuna (zaporedno $tevilko, datum izdaje, naslov naro¢nika, vrsto in koli¢ino blaga ali
storitve, dejavnost, stroskovno mesto, osebo, ki naroca, identifikacijsko Stevilko za DDV ...).
Naroéilnico izda poslovna sekretarka na podlagi naértovanih nabav in storitev. Odobri oziroma
potrdi jo ravnateljica oziroma druga oseba, ki je za to pooblasCena s strani ravnateljice. Kopija
narodilnice se ob likvidaciji ratuna preda v racunovodstvo in se jo hrani z dobavnico in raéunom.

Dobavnica
Dobavnica je listina, ki jo zavodu izda dobavitelj ob dobavi materiala ali blaga.

Doloc¢imo, da:
» dobavnico prevzame oseba, ki je prisotna pri prejemu blaga (kdor je prevzel material

ali blago),
» dobavnica se mora s podpisom o prevzemu oddati v racunovodstvo,

» odgovorna oseba odda dobavnico v racunovodstvo takoj po programski likvidaciji

raéuna,
> dobavnica se odlozZi v fascikel prejetih raéunov, kljub temu da je radun v e-obliki,

» dobavnica v elektronski obliki se prilozi k prejetemu elektronskemu racunu,
> dobavnica vpliva na likvidacijo rauna.
Delavec, ki prevzame blago, je odgovoren za oddajo dobavnice v ratunovodstvo.

Dobavnica je nujna priloga racuna. Brez dobavnice se rac¢un ne sme likvidirati in dati v plagilo,
razen v primeru, ¢e blago prevzamemo z raéunom brez dobavnice, se mora na racun podpisati

prejemnik in izdajatelj blaga.

Prejeti racun dobavitelja

Prejeti ra¢un je listina, dobljena od poslovnega partnerja, ki je zavodu dobavil blago ali opravil
storitev. Raéun mora biti sestavljen v skladu z zakonom davku na dodano vrednost in mora

vsebovati najmanj tele podatke:
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kraj in datum izdaje ter zaporedno Stevilko,

potrebne podatke o izdajatelju,

potrebne podatke o prejemniku blaga ali storitve,

datum odposiljatve blaga ali opravitve storitve,

podatke o vrsti in koli€ini prodanega blaga ali opravljenih storitev,

ceno in vrednost,
izjavo v zvezi z davkom na dodano vrednost.

Racun dobavitelja se od 1.1.2015 prejme izkljuéno v elektronski obliki (e-radun). E-radun

sestavljajo:
ovojnica e-racuna,
- e-SLOG: enotna standardizirana oblika e-radunov v xml strukturi,
- poljubne priloge (vizualizacija e-raéuna in druge poljubne priloge).
Za potrebe interne identifikacije raduna se lahko racun izpiSe in so lahko na njem dopisana
imena dejavnosti, osebe, stroSkovnega mesta in podobno.

Doloéimo, da:

»

>

>

Prejete e-ratune dnevno preko programa UJP-net prevzame poslovna sekretarka ali
pooblagCena oseba in mu dodeli ustrezne likvidatorje.

Obvezni likvidator je vsaj eden, to je ravnateljica $ole. Ostali likvidatorji so dolo&eni
glede na odgovornost naro¢anja blaga, materiala oz. storitve.

Prejeti e-raun raéunovodja vpiSe v knjigo prejetih ra&unov pod zaporedno §tevilko in
opravi ustrezna knjizenja.

Prejeti e-racun je z postopkom likvidacije predioZen v pregled odgovornim osebam za
posamezne nabave, da ratun pregledajo in s tem potrdijo verodostojnost in pravilnost

nabave blaga ali storitve.

Osebe, ki prevzamejo blago so odgovorne, da reklamirajo radun v primeru formalnih
napak in v primeru nepravilnosti, ki se nanasajo na poslovni dogodek (neopravljena
dobava, reklamacija materiala in drugo).

V primeru reklamacije se sestavi dopis ali se drugace obvesti dobavitelja.

Po tem, ko so vsi likvidatorji opravili pregled prejetega e-raduna in so ta e-radun tudi
ustrezni likvidirali, je racun pripravljen za pladilo in za prenos v glavno knjigo.
Likvidator mora naroéilnice in dobavnice, ki so bile izdane za likvidirani e-radun takoj
po likvidaciji predloZiti v raéunovodstvo.

Poslovna sekretarka, pooblag¢ena oseba in druga odgovorna oseba mora poskrbeti,
da je prejem e-racunov in likvidacija e-ratunov opravljen v najkraj§em moznem &asu.

Prejete racune mora raCunovodja poravnati v dogovorjenem roku.

Z likvidacijo se potrdi, da
je blago, navedeno v ra¢unu, dejansko dobavljeno ali da je storitev, navedena v raéunu,

dejansko opravljena;
je ra¢un v skladu z obsegom dobave blaga ali opravijene storitve, ki je dogovorjen z naro-

¢ilom, pogodbo in podobno;

so cene pravilne in v skladu z dogovorom;
so odbitki, popusti pravilni;

je navedeni rok pladila enak dogovorjenemu.
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Izdani racun

lzdani racun je listina, ki jo izda zavod kupcu za dobavljeno blago ali opravljeno storitev. Izda se
na podlagi narocilnice oziroma dobavnice ali pogodbe.

lzdane radune za javno upravo se od 1.1.2015 izdaja v e-obliki, za ostale prejemnike pa v fizi¢ni
ali e-obliki (e-racuni).

Izdani radun v fiziéni obliki mora vsebovati podatke v skladu z zakonom o davku na dodano
vrednost ter Zig in podpis osebe, odgovorne za izdajo racuna.

lzdani e-raéuni morejo vsebovati podatke v skladu z zakonom o davku na dodano vrednost in
je sestavljen iz:

ovojnice e-racuna,

e-SLOGa: enotna standardizirana oblika eRaéunov v xml strukturi,

- poljubne priloge (vizualizacija eRaéuna in druge poljubne priloge).

Doloéimo:

>
>
>

izdane raune in e-racune izda radunovodja,

izdane racune podpise ravnateljica Sole,

izdane e-raéune z digitalnim potrdilom podpi$e ravnateljica ali raéunovodja, ki e-racun
oddaja preko Uprave za javna pladila, tiskani izvod pa predhodno podpise
ravnateljica in s tem odobri oddajo e-racuna,

izdani raéun se izda v dveh izvodih (en izvod prejme naroénik, en izvod ostane v
arhivu raéunovodstva),

izdani e-raun preko Uprave za javna pladila v e-obliki poSliemo prejemniku raéuna,
en izvod izpiS§emo in ga shranimo v arhivu raéunovodstva,

zamudnih obresti ne zaraCunavamo, vendar kupce v primeru neplacil redno
opominjamo,

izpisan izdani racdun je podlaga za knjizenje v glavno knjigo. Knjizenje je lahko
posamicno ali zbirno, roéno ali radunalnisko.

Radéunovodja in podpisnik na racunu potrdita, da
je izdan za dejansko odposlano blago oziroma dejansko opravljeno storitev,
je v skladu z obsegom dobave blaga ali opravijene storitve, ki je dogovorjen z narocilom,

pogodbo in podobno,
so cene pravilne in v skladu s cenikom zavoda oziroma z dogovorom s kupcem,

so odbitki, popusti, davki praviini,
je navedeni rok placila enak dogovorjenemu,
so davéne obveznosti pravilno ugotovljene.

o

Dobropis, bremenopis, izpisek odprtih postavk, opomin

Za dobropis in bremenopis veljajo smiselno enaka pravila kot za racun, pa naj bo zavod pre-
jemnik ali izdajatelj. Vsako spremembo osnovnega ratuna mora pisno dokumentirati in odobriti

odgovorni delavec oziroma ustrezni organ.
Izpisek odprtih postavk posiljamo kupcem, naSemu ustanovitelju enkrat letno na dan 31.12.

Opomin za neplagane racune posiljamo po potrebi in nai presoji veckrat letno.

28

Vo



PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

Potni nalog in porocilo o opravljeni sluZbeni poti

Potni nalog je pisni nalog, s katerim zavod poélje delavca na sluzbeno pot v zvezi z njegovim
opravljanjem dela. Potni nalog izpiSe za zaposlenega delavca poslovna sekretarka, oznadi
nacin prevoza (po sklepu ravnateljice), potni nalog podpise ravnateljica ali pooblagéena oseba.
Zaposleni morajo imeti potni nalog s seboj na sluZbeni poti in ga morajo po zakljuéku sluzbene
poti izpolniti, podpisati in oddat poslovni sekretarki v nadaljnjo obravnavo. Strogke nastale s
sluzbeno potjo dobi delavec izplagane na podlagi potnega nalog pri pladi. Priloge k potnemu
nalogu: razna vabila na sluZbeno pot, kot dokazilo o verodostojnosti sluzbene poti, razna

potrdila, raduni v primeru placil.

Pogodba

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

Vsaka pogodba mora imeti bistvene sestavine po zakonu o obligacijskih razmerijih in v skladu z
zakonom o davku na dodano vrednost.

Vsebovati mora
« natancna imena pogodbenih strank,

« davéne Stevilke pogodbenih strank,

« Stevilke radunov pogodbenih strank,

* predmet pogodbe,

» dolo¢be o ceni in davku na dodano vrednost,
» rok za izpolnitev pogodbenih dolodil,

¢ rok za placilo,

« datum sklenitve pogodbe,
* druge dolocbe, ki so pomembne za izvajanje pogodbe.

Dokumenti za obradun pla¢ —pogodbe o zaposlitvi, aneksi, sklepi

Dokumente za obracun pla¢ pripravija poslovna sekretarka, odobri jih ravnateljica Sole. V njih
mora biti opredeljeno vse, kar je potrebno, da se place lahko obra&unajo v skladu z zakonom in
kolektivno pogodbo za javni sektor ter drugimi predpisi, ki vplivajo na obraéun plag.

Temeljnica

Temeljnica je nalog za knjizenje poslovnih dogodkov, ki se sestavi v radunovodstvu, Podlaga za
knjizenje so obraCuni, zahtevki, kumulative oziroma prenosi med ragunalnikimi programi.

Temeljnica se sestavi ro¢no ali racunalnisko.

Blagajniska prejemek in blagajniska izdatek
Pri gotovinskem vplacilu ali izpladilu se izda blagajniski prejemek ali izdatek ter blagajniski
dnevnik.
Blagajniske vplacilnice in izplagilnice morajo vsebovati
+ zaporedno $tevilko,
* naziv izdajatelja,

» vrsto vpladila ali izplacila,
* podpis blagajnika, ki je vplacal, ali osebe, ki je prejela gotovino.
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Blagajni$ko poslovanje vodi raéunovodski delavec Sole vse dokumente potrdi ravnateljica Sole.
Blagajniski prejemek, blagajniski izdatek in blagajnidki dnevnik so podlaga za knjiZzenje v glavno
knjigo.

Izpisek stanja na racunu

Izpisek prometa in stanja na raunu izpiSe racunovodja iz UJP-neta. Ravnateljica Sole ima stalni
vpogled na promet in stanje denarnih sredstev na racunu.

Ce se podatki o pladilih ne prenasajo samodejno v saldakonte kupcev in dobaviteljev ter glavno
knjigo, je izpisek podlaga za knjiZzenje.

Obraéun obresti banke ali druge financéne institucije
Obrad&un obresti banke za bancni depozit je dokument za knjiZzenje obresti v glavni knjigi.

Druge listine
Ce se pojavijo druge vrste listin, ki niso zajete v tem seznamu, in se na njihovi podlagi knjiZi v
raéunovodskih evidencah, se obravnavajo v skladu z njihovim osnovnim namenom, azurno in z

odobritvijo vodje zavoda. Arhivirajo se v raéunovodstvu.

Priloga 4: Poslovne knjige

Glavna knjiga in dnevnik glavne knjige
V glavno knjigo se stekajo podatki iz vseh pomoznih knjig. Vanjo se prepisujejo sproti oziroma
po sestavitvi temeljnic v pomoznih knjigah.

Glavna knjiga mora omogocati:

neposredno knjizenje in knjizenje na podlagi temeljnic po razli¢nih Sifrah (konto, stroSkov-
no mesto, vir sredstev, konto poslovnega dogodka in konto denarnega toka),

« nastavitve kljucev za knjizenje,

« takoj$nje prepise temeljnic iz pomoznih knjig,

vnasanje in zapiranje izpiskov s podracuna pri Upravi za javna placila, ¢e knjiZzenje ne te-

¢e prek pomoznih knjig,
samodejni prehodi med leti z moZnostjo vpogleda v podatke za nazaj.

Zahtevani izpisi:
+ kartica konta,

» dnevnik knjizenja,
bruto bilanca po razliénih $ifrah in njihovih razli¢nih ravneh,
bilanca stanja, izkaz poslovnega izida in izkaz denarnih tokov po stroskovnih mestih in vi-

rih sredstev,
. primerjava predratunskih postavk z obraéunskimi (realizacija, poljubni indeksi),

« trenutno veljavni kontni naért in drugi Sifranti,
« kontrolni podatki (na primer uravnotezenost aktive in pasive).

Glavno knjigo $ole vodi raéunovodja Sole.
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Evidenca prejetih in izdanih raéunov

Knjiga prejetih raunov je pomozna knjiga, ki je neposredno povezana s saldakonti dobaviteljev
in davéno knjigo.

Knjiga izdanih radunov je pomozna knjiga in se vodi v okviru glavne knjige, ki je neposredno
povezana s saldakonti kupcev in davéno knjigo.

Knjigi prejetih in izdanih raGunov morata omogoéiti

- vnasanje radunov po zaporednih $tevilkah,
pripravljanje podatkov za davéne knjige ter
pripravijanje podatkov za saldakonte dobaviteljev in kupcev.

Zahtevani izpisi:

- narodilnice,

- izdani raduni,

- seznam prejetih in izdanih radunov,

- podatki za elektronsko plagevanje,

- podatki za davéni obracun,

podatki po stroskovnih mestih in virih sredstev.

Knjigo prejetih in izdanih radunov vodi radunovodja $ole.

Knjiga terjatev do kupceyv — saldakonti kupcev
Knjiga terjatev do kupcev je analiticna evidenca terjatev do kupcev v okviru glavne knjige.

Knjiga terjatev do kupcev mora omogoéati:
* evidentiranje izhodnih racunov (iz knjige izdanih raéunov),
* vpisovanje v saldakonte,
* vnasanje placil iz izpiska s podraguna pri Upravi za javna pladila,
+ samodejno zapiranje po knjizenju izpiskov z raéuna,
Zahtevani izpisi:
» kartica kupca,
+ zaprte terjatve do kupceyv,
« zbirna kartica,
» odprte postavke,
» saldi po kupcih,
 dnevnik knjizenja,
* obrazci IOP,
* opomini za zamude pri placilih s pripisom obresti,
* dobropisi in bremenopisi,
* temeljnica iz knjige izdanih radunov,
* kontrolni podatki o usklajenosti z glavno knjigo.
+ obradun obresti,
Knjigo terjatev do kupcev vodi raéunovodja $ole.

Knjiga obveznosti do dobaviteljev — saldakonti dobaviteljev
Knjiga obveznosti do dobaviteljev je analititna evidenca obveznosti do dobaviteljev v okviru
glavne knjige.
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Knjiga obveznosti do dobaviteljev mora omogocati:
« evidentiranje prejetih racunov (iz knjige prejetih racunov),
« likvidacijo ratunov (odgovorna oseba),
» yvpisovanje v saldakonte,
« pripravo podatkov za elektronsko plagevanje,
« vna$anje pladil iz izpiska z racuna pri Upravi za javna pladila,
« samodejno zapiranje saldakontov dobaviteljev po knjizenju izpiskov z raduna,

Zahtevani izpisi:

» kartica dobavitelja,

- zaprte postavke,

+ zbirna kartica,

 odprte postavke,

 saldi po dobaviteljih,

« dnevnik knjizenja,

« temeljnica iz knjige prejetih racunov,

« kontrolni podatki o usklajenosti z glavno knjigo.
Knjigo obveznosti do dobaviteljev vodi raéunovodja ole.

Knjiga opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev

Knjiga opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev je pomozZna knjiga, ki je
hkrati tudi register osnovnih sredstev in se ne zakljucuje.

Knjiga opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev mora omogocati

vnadanje opredmetenih osnovnih sredstev, neopredmetenih sredstev in drobnega inven-
tarja v register z vsemi potrebnimi podatki (inventarna stevilka, ime, datum nabave, datum
prietka uporabe oziroma prenosa v uporabo, konto nabave, konto odpisa, lokacija, stros-
kovno mesto, vir sredstev, amortizacijska skupina, dobavitelj, dokument in podobno),

+ obraéun amortizacije in odpis drobnega inventarja,

« oblikovanje popravka vrednosti zaradi amortiziranja,

vnadanje sprememb nabavne vrednosti zaradi poveCanja zmogljivosti in zaradi prevred-

notenja,
vnasanje sprememb popravka vrednosti zaradi podalj$anja dobe Koristnosti in zaradi pre-

vrednotenja, ‘
Zahtevani izpisi:
« kartica osnovnega sredstva,
« popisni listi (s koli¢inami ali brez njih),
pregled obradunov amortizacije,
rekapitulacije po stro§kovnih mestih in virih sredstev,

+ temeljnica za glavno knjigo.
Knjigo opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev vodi poslovna sekretarka

°*

Sole.
Blagajniska knjiga

Blagajnika knjiga je pomoZna knjiga, ki je lahko obenem blagajniski dnevnik.
Blagajniska knjiga mora omogocati
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« vnasanje blagajniskih prejemkov in izdatkov,
« vna$anje dvigov z racuna,
+ vnasanje akontacij in obraunov po potnih nalogih,
« pripravo temeljnice za glavno knjigo,
* povezavo z davénimi obracuni.
Zahtevani izpisi:
* blagajniski prejemek,
» blagajniska izdatek,
« blagajniski dnevnik.
Blagajnisko knjigo vodi racunovodja $ole.

Knjiga obracunov pla¢ in drugih prejemkov ter obraéunov po pogodbah s
fiziénimi osebami _
Knjiga obracunov pla¢ in drugih prejemkov ter obraunov po pogodbah s fizi¢nimi osebami je

pomozZna knjiga, ki je namenjena obradunavanju in hranjenju podatkov o pladah, regresih za
letni dopust in drugih osebnih prejemkih (jubilejnih nagradah, odpravninah in podobnih) za

zaposlene in za pogodbene sodelavce.

Knjiga obracunov plac in drugih prejemkov ter obraéunov po pogodbah mora omogod&ati
vnasanje obracunskih podatkov (po zaposlenih, po pogodbenih sodelavcih, po stroskov-
nih mestih, po virih sredstev),

* obraCunavanje pla¢ (z bonitetami in povraéili stroskov),

 obracune po podjemnih in avtorskih pogodbah,

« obradunavanje drugih prejemkov,

* pripravo rekapitulacij posameznih vrst obradunov,

Zahtevani izpisi:
» obrazci za obracéune,
+ plagilni listi,
+ davéni obrazci,
 statistiéni obrazci,
» zahtevki za refundacije,
« rekapitulacije po zaposlenih, po stroskovnih mestih, po virih sredstev,
» seznami odtegljajev od plac,
« letni podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanije,

+ seznami obra¢unov drugih prejemkov.
Knjigo obra¢una pla¢ in drugih prejemkov ter obragunov po pogodbah vodi racunovodja $ole.

V Velikem Gabru, 10. 9. 2015

Ravn t'eljica:

mag. Barbara Brezigar
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