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Pravilnik o radunovodstvu OS Log - Dragomer

Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZzevanja
(Ur. 1. RS, §t. 16/07-UPBS5 in 36/08) in na podlagi dolo¢b 4. in 52. ¢lena Zakona o
ra¢unovodstvu (Ur. |. RS, &t. 23/99 in 30/02) ter v skladu s Slovenskimi
racunovodskimi standardi 2006, ravnateljica zavoda Mihaela Mrzlikar sprejemam
naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

za zavod OSNOVNA SOLA LOG - DRAGOMER, SOLSKA 1, 1358 LOG PRI
BREZOVICI

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢&len

Posamezna poglavja tega pravilnika obravnavajo:
1. SPLOSNE DOLOCBE
2. ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA
3. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV
4. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
5. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
6. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH
POROCIL
7. 1ZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK
7.1. Opredmetena osnovna sredstva
7.2. Neopredmetena dolgoroCna sredstva in dolgoroCne aktivne
C¢asovne razmejitve
7.3. Financne nalozbe
7.4. Zaloge
7.5. Terjatve
7.6. Denarna sredstva
7.7. Obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju
7.8. Ugotovljeni poslovni izid
7.9. Dolgovi
7.10. Rezervacije in dolgoroCne pasivne Casovne razmejitve
7.11. Kratkoro¢ne Casovne razmejitve
6.12. 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 ANALIZIRANJE
13.RACUNOVODSKO NADZIRANJE
14.RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA FINANCNIH
NACRTOV
15.PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
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2. dGlen

Glavna raCunovodska funkcija zavoda je zagotavljanje podatkov in informacij o
poslovni in financni uspeSnosti zavoda ter o njegovem premozenjskem in
finanénem stanju za notranje in zunanje uporabnike.

3. ¢len

S tem pravilnikom javni zavod Osnovna Sola Log - Dragomer (v nadaljnjem
besedilu: zavod) dolo¢a organizacijo ra¢unovodstva zavoda, pravice, obveznosti in
odgovornosti pooblas€enih oseb za izvajanje poslovanja zavoda ter za izvajanje
nalog raunovodstva.

4. Cclen

Racunovodstvo evidentira poslovne dogodke in zagotavlja podatke oziroma
informacije o poslovni in finanéni uspesSnosti 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 Osnovna
Sola Log - Dragomer. Zavod organizira in vodi racunovodstvo v skladu z dolocili
Zakona o javnih financah, Zakona o raCunovodstvu, s slovenskimi racunovodskimi
standardi ter drugimi predpisi, veljavnimi za zavod, in v skladu s tem pravilnikom.
Zaposleni v racunovodstvu zavoda pri svojem delu upoStevajo Kodeks
racunovodskih nacel ter Kodeks poklicne etike racunovodij.

Vprasanja, ki jih ne ureja ta pravilnik, se reSujejo v skladu s predpisi iz prejSnjega
odstavka.

6. dlen

Zavod uposteva pri pripravi raunovodskih 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 relativho
vrednost. Racunovodsko obravnavanje ekonomskih kategorij je v tem pravilniku
jasno opredeljeno in se ne more spreminjati glede na trenutne poslovne Koristi
zavoda. Ce je v razliénih obdobjih razliéno, je treba prikazati razloge za tak3ne
spremembe in njihove posledice.

Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z raCunovodskim nacelom
denarnega toka (plaane realizacije).

Zavod je posredni uporabnik proracuna (Sifra: 68705) in doloCeni uporabnik
enotnega kontnega nacrta.

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

Racunovodski izkazi so razumljivi, €e jih njihovi uporabniki razumejo brez tezav.
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Informacije so ustrezne, ¢e pomagajo uporabnikom pri njihovem poslovnem
odlo¢anju.

Zanesljive informacije so brez pomembnih napak in pristranskih staliSc.

Z metodi€no enotnostjo se zagotavljajo primerljive postavke v racunovodskih
izkazih.

Zavod uposteva pri izbiranju racunovodskih usmeritev in odloanju o njihovi
uporabi tri zahteve, ki jih mora upostevati pri izdelavi raCunovodskih 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 ocitni 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 odlocCitve.

7. Glen

Racunovodstvo je sestavni del informacijskega sistema zavoda in je sestavljeno
iz:

racunovodskega predraCunavanja,

racunovodskega evidentiranja in obraCunavanja (knjigovodstva),
racunovodskega nadziranja,

raCunovodskega analiziranja in

racunovodskega informiranja.

8. ¢len

Ta pravilnik ureja tisti del racunovodstva, katerega koncna stopnja je dajanje
raCunovodskih podatkov in informacij zunanjim uporabnikom.

9. dlen

Ta pravilnik ureja tisti del raCunovodstva, katerega konCna stopnja je dajanje
racunovodskih podatkov in informacij notranjim uporabnikom. Vpra$anja, 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 dolo¢be

- organiziranost in delovanje raCunovodstva
3
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- knjigovodske listine in poslovne knjige

- popis sredstev in obveznosti do virov sredstev

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

- postavke prihodkov in odhodkov

- vrste poslovnega izida

- prihodki in odhodki po naCelu denarnega toka

- racunovodski izkazi s pojasnili in letna porocila

- racunovodsko nadziranje

- racunovodsko predracunavanje in priprava finanénih nacrtov
- prehodne in kon¢ne dolocbe

11. d&len

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

2. ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA
12. d&len

Racunovodstvo zavoda je organizirano v okviru sploSne dejavnosti zavoda in
spremljajocih delovnih mest.

Racunovodstvo zavoda opravlja plaCila, tekoCe ureja, zajema, knjigovodsko
evidentira in sporoCa podatke, pripravlja 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
dolocCeno.

Podroéja racunovodstva so:

e racunovodstvo glavne knjige (finan¢no racunovodstvo),
racunovodstvo terjatev in obveznosti (saldakonto kupcev in dobaviteljev),
rac¢unovodstvo stroSkov in ucinkov (stroSkovno racunovodstvo),
materialno racunovodstvo,
racunovodstvo osnovnih sredstev,
racunovodstvo plac.

3. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV

13. ¢élen

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

Ravnatelj mora poskrbeti za ustrezno racunalniSko in programsko opremo za
vodenje raCunovodskih in finan¢nih evidenc.
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14. d&len

Racunovodstvo opravlja rac¢unovodja zavoda, nekatere naloge tudi poslovni
sekretar (oziroma tajnik).

Racunovodja je odgovoren za pravilno in pravoCasno pripravo informacij za
njihove notranje in zunanje uporabnike.

Racunovodja mora ravnatelja zavoda opozarijati:
- na zakonito delovanje na podrocju raCunovodstva in financ ter
- na namensko porabo javnih sredstev.

15. dlen

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

e ravnatelju 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. ¢len

Stroski zavoda se nacrtujejo in spremljajo po posameznih vrstah stroskov, kot so:
izobrazevanje delavcev, ekskurzije, prehrana uclencev, vzdrZevanje prostorov,
zdravni8ki pregledi, nadome$canja, Sola v naravi, ucila in ucni pripomocki,
materialni stroski, oskrbnine otrok...

Vrste stroSkov in stroSkovna mesta vodi racunovodja.
17. ¢clen

Dela in naloge ter odgovornosti racunovodje so opredeljeni 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.

Racunovodski delavci, ki opravijajo racunovodska in financna opravila, morajo
imeti ustrezno izobrazbo, ki je dolo¢ena s predpisi in sistemizacijo delovnih mest.

Racunovodja mora pri svojem delu spostovati kodeks poklicne etike raCunovodje,
ki med drugim dolo€a, da mora biti pri opravljanju obveznosti in odgovornosti
strokoven, zaupanja vreden, posten in resnicoljuben ter vsestransko prizadeven.
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 raCunalniS8kega sredis€a se vsa raCunovodska opravila
izvajajo po neposrednih navodilih in pod nadzorom rac¢unovodje.
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18. d&len

V zavodu so za razpolaganje z materialnimi in finan&nimi sredstvi zavoda ter za
izvajanje financnega poslovanja pooblasCene osebe, ki jih doloCa zakon oziroma
drug predpis, veljaven za zavod, akt o sistemizaciji delovnih mest zavoda, ta
pravilnik in posebno pisno pooblastilo ravnatelja.

Pooblas¢ene 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
opravljajo.

Ravnatelj s posebnim pooblastilom v skladu z aktom o sistemizaciji delovnih mest
zavoda in sklenjeno pogodbo o =zaposlitvi doloi osebo, ki izvaja naloge
racunovodje v zavodu (91. in 92. ¢len zakona o javnih financah).

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

Stejejo:

e o0seba, odgovorna za pravilno uporabo gospodarsko financnih predpisov in

dolodil slovenskih raéunovodskih standardov,

oseba, odgovorna za to¢no in aZzurno vodenje knjigovodstva,

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 knjizenje knjigovodskih sprememb,

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

e o0seba, odgovorna za organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na
podrocju racunovodstva,

e 0seba, odgovorna za pravilno uporabo predpisov in standardov,

e 0seba, odgovorna za sodelovanje z drugimi osebami v zavodu,

e 0seba, 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 o0seba, odgovorna za pravilno in pravoéasno sestavitev mesecnih in letnega
obracCuna in drugih racunovodskih porocCil za organe zavoda,

e o0seba, odgovorna za pravoéasno zakljuéevanje poslovnih knjig,

e 0seba, odgovorna za pravoasno opozarjanje ravnatelja na potrebo po
dopolnitvi navodil oziroma splosnih aktov zavoda za podrocje racunovodstva
glede na spremembo predpisov oziroma slovenskih racunovodskih standardov
in potrebe zavoda,

e o0seba, odgovorna za svoje strokovno izpopolnjevanje in predlaganje
izpopolnjevanja drugih delavcev v racunovodstvu zavoda,

e 0seba, odgovorna za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig v skladu s
predpisi, ki se nana$ajo na poslovanje zavoda, in s tem pravilnikom,

e 0seba, odgovorna za vestno in pravo¢asno izpolnjevanje del in nalog,

V zvezi z delom v racunovodstvu je ravnatelj odgovoren za:
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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,

Ne glede na prejSnje odstavke tega €lena, so za nepravilno in neazurno vodenje

knjigovodstva odgovorne naslednje osebe:

e pooblasCene osebe za sestavljanje, 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
porocilo 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 inStitucijam se upostevajo poleg racunovodskih
predpisov, ki dolo¢ajo posSiljanje letnih porocil Agenciji za javnopravne evidence in
storitve, Se:

- Predpisi s podrocja statistike,
Predpisi o poro¢anju nadzornim institucijam (Banke Slovenije, Upravi za
javna placila, Daveéni 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. Cclen

Knjigovodska listina je pisno priCevanje o nastanku poslovnega dogodka ter sluzi
kot podlaga za kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpri€uje, in vnaSanje
knjigovodskih podatkov v poslovne knjige.

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 zunajbilan¢ne evidence.

Knjigovodska listina se sestavi na kraju in v Casu poslovhega dogodka.
Pripravliena mora biti v skladu s predpisi, ki veljajo za podrodji javnega
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radunovodstva in javnih financ, ter v skladu s slovenskimi racunovodskimi
standardi in s tem pravilnikom.

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati ravnatelj ali oseba, ki jo pooblasti, ali pa
oseba, ki je odgovorna oseba doloCena s tem pravilnikom, s povezanimi pravilniki
ali z drugimi prauvili.

Seznam notranjih in zunanjih knjigovodskih listin, ki jih zavod vodi, ter njihova
vsebina in oblika so razvidni iz pravilnika o gibanju knjigovodskih listin, ki je
prilozen temu pravilniku o raCunovodstvu.

22. dclen

Knjigovodske listine so izvirne in izpeljane.

Izvirne knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v asu nastanka poslovnega
dogodka v zavodu ali zunaj njega. Sestavljajo se o poslovnih dogodkih ter
posredno spreminjajo sredstva, obveznosti, prihodke in odhodke.

Izpeljane knjigovodske listine so knjigovodske listine, ki nastajajo v raCunovodstvu
zavoda.

Izpeljano knjigovodsko listino sestavi odgovorna oseba, ki opravlja posamezna
racunovodska dela,

- na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obradunom
poslovanja in poslovnim izidom; med take knjigovodske listine sodijo tudi
tiste, na podlagi katerih razporejamo skupne stroSke na posamezne
dejavnosti ali storitve oziroma proizvode;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki
knjigovodskih napak, odpiranjem poslovnih knjig, zapiranjem kontov
uspeha, zaklju€evanjem poslovnih knjig in drugimi knjigovodskotehni¢nimi
postopki.

Izpeljana knjigovodska listina je knjigovodska listina, sestavljena v knjigovodstvu
oziroma racunalniSskem 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 opredeljene osebe, ki jih
sestavljajo, oziroma osebe, ki so odgovorne za pripravljanje racunalnikih
programov za racunalniSko sestavljanje knjigovodskih listin, in osebe, ki so
odgovorne za uporabljanje teh programov, je v nadaljevanju tega pravilnika.

23. d&len

Knjigovodska listina praviloma vsebuje:

ime in zaporedno $tevilko, po potrebi Sifro,

podatke o izdajatelju listine, pri katerem nastajajo poslovni dogodki,

podatke o prejemniku,

podatke o poslovhem dogodku,

v koli¢ini in denarju izrazene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,

dejavnost, stroSkovno mesto in vir sredstev,
8
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e podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin ter
e opredelitve oseb, pooblas€enih za podpisovanje takih knjigovodskih listin,
e podpise oseb, pooblas€enih za podpisovanje.

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

24. dlen

Za vsako knjigovodsko listino, ki je podlaga za knjizenje, osebe, odgovorne za
njeno resnicnost 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:
- da je skladen z nalogom za izvedbo,
- da je skladen z davéno zakonodajo,
- da je njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
- da so morebitne kasnejSe spremembe vrednosti (zmanjSanja, povec€anja)
pravilno ugotovljene,
- da je rok placila (e je 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 fizicna oseba, jo podpisejo
odgovorne osebe, zadosCajo pa tudi faksimili podpisov. Izpeljane knjigovodske
listine imajo praviloma samo podpis odgovorne osebe; Ce se posljejo drugim
pravnim ali fizicnim osebam, so lahko opremljene le s faksimilom podpisa.

Ce je knjigovodska listina sestavljena radunalnisko, se lahko namesto z
lastnoro¢nim podpisom potrdi z vnosom osebnega gesla ravnatelja, racunovodja
pa pripravi vse potrebno za pladilo. 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 tako, da bi
postala njihova verodostojnost dvomljiva. Popravljajo se s preCrtavanjem prvotnih
besedil oziroma Stevilk. Popravek opravi racunovodja in ga hkrati vnese na vse
njene izvode. BlagajniSke in druge listine, ki izpriCujejo denarne poslovne
dogodke, se sploh ne smejo popravljati, ampak se unicijo in se sestavijo nove.

Listine, ki so podlaga za izplaCilo preko blagajne ali analiticna evidenca prihodkov
in odhodkov podracuna enotnega zakladniSkega racuna/TRR, ni dovoljeno
popravljati. V primeru ugotovljene 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.
9
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26. dlen

Knjigovodska listina mora biti pred knjizenjem opremljena z ustreznimi podlagami,

ki utemeljujejo poslovni dogodek. Pravilnost in to€nost knjigovodskih listin preverja

ravnatelj ali druga pooblasCena oseba, ki jo ravnatelj doloCi s sklepom. Za

kontroliranje knjigovodskih listin je odgovoren ravnatelj. Seznam oseb, odgovornih

za kontroliranje posameznih knjigovodskih listin, je zapisan v nadaljevanju tega

pravilnika.

Oseba, pooblascena 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 pooblas€eni delavec izdal ustrezni pisni nalog za izplacilo.

Oseba, odgovorna za kontroliranje, s svojim podpisom potrdi, da je bilo

kontroliranje opravljeno in da je knjigovodska listina pravno veljavna.

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

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

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

27. dlen

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

Vsako knjiZzenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti
pravilno sestavljena ter formalno in vsebinsko preverjena in opremljena s
podpisom pooblasene osebe za kontrolo, to je ravnatelja ali druge pooblas¢ene
osebe, ki jo ravnatelj doloCi s sklepom.

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.

Knjizenje se ne more opraviti brez verodostojne knjigovodske listine.

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

29. Clen
Oblika knjigovodske listine mora biti usklajena s potrebami in moznostmi

trenutnega informacijskega sistema v zavodu.
10
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30. dlen

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

e Odgovornosti pooblaséenih oseb in vrste knjigovodskih listin v zavodu
31. clen
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:

Zaporedna | Vrsta listine Odgovorna oseba
Stevilka za sestavitev
1. Predracun oziroma racun za storitve racunovodja
2. Predracun oziroma racun za prodajo materiala,
osnovnih sredstev ipd. racunovodja
3. Obracdun zamudnih obresti, reklamacije, stroSkov |racunovodja
za opomin
4. Blagajniski dnevnik (izdatek, prejemek) poslovni sekretar
5. Obracun pla¢ /avtorskih pogodb / pogodb o delu racunovodsko-
administrativni  delavec
oziroma ra¢unovodja
6. Obracun amortizacije racunovodja
7. Pogodbe o danih depozitih racunovodja
32. Clen

Med notranje knjigovodske listine praviloma spadajo:
e pogodbe, dobavnice, prejemnice,
interni racuni,
nalogi za prejem in izdajo denarnih in materialnih vrednosti,
knjizni nalogi, blagajniski nalogi, rekapitulacije, specifikacije,
dokumentacije za obrac¢un plac¢ oziroma drugih prejemkov,
e nalogi za popravke napacnih knjizenj in druge knjigovodske listine,....

Notranje knjigovodske listine so:
Zaporedna | Knjigovodska [Nastanek |Komu se Kdo jo Kje se
Stevilka: listina nato predloZi | preverja oz. |shrani?
potrjuje?
1. dokumentacija za |V tajnistvu, Racunovodsko |ravnatelj racunovodstvo
obracun plac ali pri ravnatelju | administrativhe
drugih prejemkov mu delavcu
oziroma
racunovodji
2. temeljnica pri - ravnatelj racunovodstvo
racunovodji
3. rekapitulacije pri ravnatelju ravnatel] racunovodstvo
ra¢unovodji
4, potrdilo o reverzih |v tajnistvu racunovodji ravnatelj tajnistvo
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Zunanje knjigovodske listine so opredeljene v Pravilniku o gibanju knjigovodskih
listin, ki je prilozen temu pravilniku o raéunovodstvu.

Izvirne knjigovodske listine zavoda so:
e racuni, prejemnice, izdajnice, dobropisi, bremepisi, delovni nalogi,
narocilnice, potni nalogi
e blagajniski prejemki, blagajniski izdatki, izpiski podracuna
e listine za obradun pla¢ in drugih stroSkov dela, podjemne pogodbe,
avtorske pogodbe,
e pogodbe za prejete kredite, dane depozite,....
Izpeljane knjigovodske listine zavoda so:
obracunski listi plac,
obrac¢uni amortizacije,
temeljnice,

33. dlen

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

Zap. Knjigovodska listina Oseba, pooblastena za
Stevilka kontrolo knjigovodske
listine - delovno mesto:
1. prejeti racuni in predracuni ravnatelj, pooblas¢ene osebe na
stroSkovnih mestih
2. pogodbe za najeta posojila, dani depoziti ravnatel]
3. obracuni rednih in zamudnih obresti ravnatelj, ra¢unovodja
4, dnevni izpiski stanja na podracunu enotnega | ravnatelj, racunovodja
zakladniskega racuna /TRR
5. pogodbe o delu, pogodbe o avtorskem delu | ravnatelj
ipd.
6. pogodbe o izobraZevanju ravnatelj
7. obradun amortizacije racunovodja
8. blagajniSki dnevnik poslovni sekretar, ravnatelj
34. Clen

PooblascCeni 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 poslovna sprememba nastala v obliki in obsegu, kot je navedeno v
dokumentu,

e ali so listini priloZzeni vsi dokumenti, ki dokazujejo nastanek poslovne
spremembe,

e ali so cene v knjigovodski listini pravilne in v skladu z dogovorom oziroma
pogodbo,

e ali so odbitki pravilno izrazeni,
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ali je DDV pravilno obracunan,

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

da niso na knjigovodski listini zara¢unani stroski, ki so v nasprotju z dogovorom,
formalna ra¢unska kontrola pravilnosti listine,

35. dlen

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 radunovodstvu):

Zap. Knjigovodska listina Rok za dostavo
Stevilka
1. prejeti racuni, predracuni, dobavnice, | za storitve takoj,
prejemnice za ostalo pa najkasneje v 5 dneh
2. pogodbe za najeta posojila takoj
3. obracuni rednih in zamudnih obresti takoj
4, dnevni izpiski stanja na podracunu |takoj
enotnega zakladniskega racuna /TRR
5. pogodbe o delu (podjemne), pogodbe o|do 70. dne v mesecu za tekoCi
avtorskem delu ipd. mesec oziroma vsaj 3 dni po podpisu
6. pogodbe o izobraZevanju takoj
7. dokumentacija za  obracun plac, | do zadnjega dne v mesecu za tekoci
nadomestil plac, drugih prejemkov | mesec
(odlocitev o uspesnosti delavca, bolniSki
listi, potni nalogi, dokazila v zvezi s
povracilom potnih stroSkov, ipd.

Roke za dostavo knjigovodskih listin, ki s tem pravilnikom niso dolo¢eni, 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. dlen

Poslovni dogodki, zajeti v zunajbilan¢ni evidenci, ob nastanku ne morejo imeti
narave bilan¢nih postavk, ki bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev,
prihodke in odhodke. Druge lastnosti lahko imajo, vendar je treba nastanek
poslovnega dogodka, zajetega v zunajbilancni evidenci, izpri€ati z verodostojno
knjigovodsko listino

e Poslovne knjige

- Sistem (nac€in) 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 racunalniSko.
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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 vsebuije:

e ime zavoda,

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

e druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.

38. Clen
Poslovne knjige se vodijo v radunovodstvu zavoda.
39. Cclen

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
C¢asovnem in stvarnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.

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

Za urejenost in azurnost poslovnih knjig odgovarja raCunovodja.

40. dlen

Poslovne knjige se vodijo s pomocjo raCunalnika, na podlagi racunalniskih reSitev

(programov), ki zagotavljajo:

e kontrolo knjizenih postavk z avtomatizmom dvostavnega knjigovodstva,
izrazeno z enacbo: vsota postavk v breme je enaka vsoti postavk v dobro,

e da se opravljena knjizenja v poslovnih knjigah lahko popravljajo samo s
popravkom (storniranjem),

e da so zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,

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

41. ¢len

Analiticne evidence oziroma pomozZne knjige morajo biti med letom usklajene z
glavno knjigo do zadnjega dne v mesecu za pretekli mesec.

AnalitiCne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti usklajene in zakljuCene za
preteklo leto do zadnjega dne v mesecu februarju po preteku poslovnega leta.
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42. dlen

Vpisi v poslovne knjige morajo biti opravijeni 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. dlen

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

Zaporedna |Vrsta poslovnih knjig oziroma |Rok za knjizenje
Stevilka dokumentov
1. blagajniski dnevnik — prejemki / izdatki | dnevno (takoj) ob vplacilu/izplacilu
2. analiticna evidenca kupcev, dobaviteljev
- placila racunov takoj ob prejemu izpiska iz
podraduna
- izdani racuni najkasneje v 15 dneh od izdaje
- prejeti racuni najkasneje v desetih dneh od
prejema
3. ostale evidence v osmih dneh dneh od dneva
izstavitve ustrezne listine

- Vrste poslovnih knjig
44. cClen

Racunovodstvo zavoda vodi naslednje poslovne knjige oziroma posebne
analiti¢ne evidence:
A. Temeljni knjigi, to sta glavna knjiga in dnevnik.

B. Pomozne knijige.
Pomozne knjige so analiti¢ne evidence in druge pomozne knjige.

Pomozne knjige zavoda so:

e blagajniska knjiga (blagajniski dnevnik, blagajniSki izdatek, blagajniSki
prejemek),

analiticna evidenca osnovnih sredstev,

knjiga prejetih racunov in predracunov,

knjiga izdanih racunov in predracunov,

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,

15



Pravilnik o radunovodstvu OS Log - Dragomer

- Glavna knjiga
45. clen

v

poslovne spremembe vsakega dela sredstev in njihovih virov, odhodki in prihodki,
poslovni rezultat ter evidencCni prihodki in stroski. Za posamezne postavke se
vodijo temeljni konti in konti popravkov. V glavni knjigi se vodi tudi zunajbilancna
evidenca.

Zavod raz€lenjuje predpisane knjizne skupine kontov glede na svoje potrebe,
standarde in zahteve zunanjih uporabnikov racunovodskih informacij (ter
statisticne in druge namene).

Sifra konta v kontnem naértu je sestavljena takole:

* knjizni razred od 0 do 9,

* knjizna skupina kontov od 00 do 99,

* temeljni konto od 000 do 999 in

* raz€lenitev temeljnega konta (analiti¢ni konti) od 0000 do 9999.

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

Glavno knjigo zavod vodi racunalni8ko. Poslovni dogodki se vna$ajo v glavno
knjigo na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin brez pobotanj gospodarskih
kategorij.

46. Clen

Med poslovnim letom se odtisnejo posamezni konti glavne knjige po potrebi,
celotna glavna knjiga pa se zakljuci, odtisne, zveze in odlozi na koncu poslovnega
leta. Zadniji list se zakljuCi, opremi z Zzigom in podpisom ravnatelja in ra¢unovodje.
Namesto z lastnorocnim podpisom se glavna knjiga lahko potrdi z elektronskim.

- Dnevnik
47. clen

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 isto€asno — avtomati¢no
zapisujejo tudi v dnevnik po Casovnem zaporedju.

Dnevnik glavne knjige zavod vodi ra¢unalnisko, med poslovnim letom odtisne po
potrebi. Zavod ob zakljuCku poslovnega leta dnevnik zaklju€i, odtisne, zveze in
odlozi. ZakljuCitev dnevnika podpiSeta racunovodja in ravnatelj. Namesto z
lastnoro¢nim podpisom se dnevnik lahko potrdi z elektronskim.

- BlagajniSka knjiga in blagajniSko poslovanje
48. Clen

BlagajniSka knjiga se vodi v tajnistvu zavoda na naslednjih obrazcih:
- blagajniski prejemek,
- blagajniski izdatek in
- blagajniski dnevnik.
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Za vodenje blagajniSke knjige je odgovoren poslovni sekretar.

Blagajniski prejemek in blagajniski izdatek sta knjigovodski listini blagajniSkega
poslovanja. Obrazci zanje so v vezanih blokih, so oStevilCeni in vnaprej Zigosani.
Poslovni sekretar vodi evidenco o porabi blokov zaradi kontrole.

Vsako izplacCilo iz blagajne se opravi na podlagi preverjenega (likvidiranega)
naloga za placCilo. Poslovni sektretar preveri ustreznost vsebine, pooblas¢enih
predlagateljev in pravilnost z vidika zakonskih dolo€il in notranjih predpisov,
racunske pravilnosti oziroma moznosti gotovinskega placila.

O vseh vplacilih in izplacilih poslovni sekretar vodi evidenco v blagajniski knjigi, in
sicer v obliki blagajniSkega dnevnika — porocila za vsak dan posebej. Blagajniski
dnevnik je tudi blagajnisko porocilo. 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. Zaklju€eni blagajniski dnevnik podpise poslovni sekretar.

|z vsakega blagajniSkega izdatka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno, komu
in zakaj je bilo posamezno izplacilo opravljeno. Vsebovati mora najmanj podpis
poslovnega sekretarja in prejemnika, lahko pa tudi podpis ravnatelja.

49. ¢len

Blagajniski dnevnik, prejemek oziroma izdatek se oznacuje vsak po svojih
zaporednih Stevilkah in se v zaCetku vsakega poslovnega leta zaCne ostevilCevati
na novo. Izpisuje se v dveh izvodih.

Obrazci blagajniSske knjige se vodijo v dveh izvodih, pri ¢emer ostane en izvod
blagajniskega dnevnika v knjigi, drug izvod blagajniSkega prejemka oziroma
blagajniSkega izdatka pa je namenjen prejemniku oziroma vplacniku. Knjiga
blagajniskih prejemkov oziroma blagajniskih izdatkov ostane v tajnistvu.

Pooblas¢ena oseba (ravnatelj ali raCunovodja) zavoda opravlja obCasno kontrolo
blagajne. 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.

Obcgasna kontrola se opravi nenapovedano.
50. ¢clen

Poslovni sekretar mora pri blagajniSkem poslovanju ravnati v skladu s pravilnikom
o plaCevanju z gotovino in blagajniSkem maksimumu.

Blagajniski maksimum dolo€i ravnatelj] zavoda na zaletku poslovnega leta za
tekoCe leto s posebnim pisnim sklepom.
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Ce se spremenijo pogoji, na podlagi katerih je bil blagajni§ki maksimum dologen,
lahko ravnatelj blagajniski maksimum, ki je bil doloCen s sklepom, s posebnim
pisnim sklepom med letom poveca ali zmanjsa.

Ce ravnatelj na zadetku poslovnega leta ne dologi blagajniskega maksimuma za
tekoCe poslovno leto, velja v tekoCem poslovnem letu zadnji dolo€en blagajniski
maksimum.

- Analiti€na evidenca osnovnih sredstev in register osnovnih sredstev

51. ¢élen

Analiticha evidenca osnovnih sredstev zagotavlja podatke o opredmetenih
osnovnih sredstvih po inventarnih S$tevilkah in podatke o neopredmetenih
dolgorocnih sredstvih.

Analiticna 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 osnovna sredstva uporabljajo. Analiticno evidenco
osnovnih sredstev vodi racunovodja.

52. ¢Clen

Obracuni amortizacije osnovnih sredstev se izdelujejo najmanj enkrat letno. Vnos
podatkov o nabavi in izloCitvi osnovnih sredstev ter obracunani amortizaciji se
prenasa v glavno knjigo ro¢no.

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

- Knjiga prejetih raunov in predraéunov

53. ¢Clen
Knjigo prejetih raCunov in predracunov vodi tajnistvo v roCni ali racunalniski obliki,
ki zagotavlja ustrezne podatke o prejetih raCunih in predraCunih ter vse podatke,
potrebne v zvezi z izvajanjem zakona o davku na dodano vrednost (za izraCun
vstopnega DDV).
- Knjiga izdanih raé¢unov in predracunov

54. Clen
Knjigo izdanih racunov in predracunov vodi racunovodja v ro¢ni ali raCunalniski
obliki in zagotavlja podatke o izdanih raCunih za opravljene storitve oziroma

prodan material ter vse podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem Zakona o davku na
dodano vrednost — ZDDV (za izraCun pora¢unavanja DDV ipd.).
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- Analiti€na evidenca pla¢ in drugih prejemkov
55. ¢€len

Analiticna evidenca plac in drugih prejemkov zagotavlja podatke o obracunanih in
izplaCanih pla¢ah in nekaterih drugih prejemkih zaposlenih. Obracun pla¢ in vse
potrebne evidence v zvezi s plaCami se vodijo racunalniSsko. Vnos podatkov o
obracunanih in izplacanih platah v glavno knjigo se izvrSuje preko temeljnice.
Razni odtisi se delajo med letom po potrebi, ob zakljuevanju racunovodskih
izkazov za poslovno leto pa se obvezno odtisne pregled po zaposlenih in po
vrstah vseh izplacil v skladu s predpisi. Pregled se zakljuCi s podpisi racunovodje
in ravnatelja.

- Analiticna evidenca terjatev do kupcev oziroma obveznosti do dobaviteljev
56. Clen

Analiticna evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev zagotavlja
podatke o:
e stanju in gibanju razmerij s kupci in drugimi dolZniki (uporabniki storitev) ter
z dobavitelji in drugimi upniki zavoda,
e datumu nastanka dolzniSko upniskih razmerij ter rokih zapadlosti terjatev in
obveznosti,
e popravkih vrednosti terjatev in obveznosti (o reklamacijah),
e placilih izdanih oziroma prejetih racunov,
e odpisu terjatev in obveznosti.

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

Nalog za placilo obveznosti podpiSe ravnatelj zavoda ali ra¢unovodja po odredbi
ravnatelja.

Terjatve se zapirajo na podlagi obvestil o prejemkih na podradunu enotnega
zakladniskega raCuna zavoda pri Upravi za javne prihodke.

- Izterjava dolga
57. ¢len

Racunovodja mora po potrebi oziroma na zahtevo ravnatelja poslati kupcu opomin
za placilo raCuna.

Racunovodja skrbi za usklajevanje stanj dolga s kupci oziroma z dobavitelji ter po
potrebi za pravoCasne pisne reklamacije izdajateljem racuna.

Reklamacija raduna se Steje za pravocCasno, Ce je izdajatelju raCuna poslana

nemudoma ob prejetju raCuna oziroma najkasneje v 8 dneh po dnevu prispetja
racuna v zavod.
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- Zaklju€evanje poslovnih knjig
58. ¢€len

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 zaklju€evanja knjig je dolo¢ena z racunalniskimi reSitvami (programom), s
katerimi zavod vodi knjige.

59. dlen

Pomozne knjige oziroma analiticne evidence se odpirajo na enak nacin, kot je
opredeljeno v prejSnjem clenu.

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

60. Clen

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 pomozne), 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.

ZakljucCitev pomoznih knjig podpiSeta ravnatelj in radunovodja. Namesto z
lastnoro€nim podpisom se pomozne knjige lahko potrdijo z elektronskim.

61. dlen

Popravki v poslovnih knjigah se opravljajo s ¢rnim in rde€im stornom, ne glede na
to, ali gre za ro¢no ali racunalnisko vodenje evidenc.

e Zunajbilanéna evidenca
62. Clen

V zunajbilan¢ni evidenci so zajeti poslovni dogodki, ki ob nastanku $e nimajo
narave bilan¢nih postavk.
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5. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
63. dlen

Popis sredstev in obveznosti do njihovih virov je urejen v pravilniku o popisu, ki je
priloZzen temu pravilniku o raunovodstvu.

5. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH
POROCIL
64. dlen

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo takole:

Zap. Vrsta knjigovodske listine oziroma poslovne knjige |Rok hrambe
Stevilka

1. letni raCunovodski izkazi trajno

2. letna poroCila trajno

3. koncni obracuni pla¢ zaposlenih trajno

4, izplaCilne liste za obdobja, za katera ni koncnih |trajno

obracunov plac

5. glavna knjiga in dnevnik praviloma
trajno (10 let)

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

7. ostale knjigovodske listine, na podlagi katerih se |5 let

knjiZi

8. z zakonom predpisane knjigovodske listine 5 let

9. pomozne knjige 5 let

10. knjigovodske listine plaCilnega prometa 3 leta

11. prodajni in kontrolni bloki 2 leti

12. pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine |2 leti

65. d&len

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

Nacin hrambe racunovodske dokumentacije 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 oziroma knjizi, hrani oziroma
odlaga tekoCa dokumentacija (tako imenovani priroen racunovodski arhiv). Ta
dokumentacija mora biti odloZena in shranjena v primerno zavarovani pisarniski
opremi. Za urejeno odlaganje knjigovodskih listin in vodenje prironega
racunovodskega arhiva je odgovoren racunovodja.
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66. dlen

Zavod hrani knjigovodske listine v papirni obliki. Knjigovodske listine se redno
odlagajo v glavnem in pomoznih knjigovodstvih, kjer so se prej evidentirale,
najkasneje v 3 dneh po evidentiranju.

Zavod hrani knjigovodske listine v elektronski obliki, na sedezu zavoda, v 3 dneh
po evidentiranju. Prav tako se hrani 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 radunovodstvu, in sicer
vlozene v registratorje. Na platnicah zvezka se oznali njegova vsebina: naziv
zavoda, vrsta knjigovodskih listin, zaporedne Stevilke listin (od __ do__ ), obdobje
oziroma leto, na katero se nana$ajo. Ko so letni raCunovodski izkazi oddani
Agenciji za javnopravne evidence in storitve (AJPES) za namene javne objave, se
knjigovodske listine prenesejo iz priroénega racunovodskega arhiva v arhiv
zavoda.

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

Za hrambo knjigovodskih listin v raCunovodstvu in v arhivu in za hrambo
knjigovodskih listin na elektronskih zapisih, je odgovoren rac¢unovodja.

67. dlen

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 dokumentacije, ki se hrani v raCunovodstvu in v arhivu, in za hrambo
racunovodskih podatkov ter informacij na racunalniskih nosilcih, je odgovoren
racunovodja.

69. Clen

Po preteku roka hrambe se raCunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v
arhivu zavoda, komisijsko izloCi iz hrambe ter unici. O izlo€itvi ter uniCenju
dokumentacije komisija sestavi zapisnik, ki se trajno hrani v arhivu. V zapisniku
mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila izlo¢ena, datum njenega izvora in
nacin unicenja.
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7. 1ZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK BILANCE STANJA
7.1. OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA
70. dlen

Opredmetena osnovna sredstva so:

e zemljiSCa,

zgradbe,

oprema za opravljanje dejavnosti,
proizvajalna oprema in druga oprema,
osnovna Creda in vecletni nasadi.

Zemljis€a in zgradbe so loCljiva sredstva in se obravnavajo posebej, tudi Ce so
pridobljena skupaj, razen etazne lastnine.

Nepremicnine, dane v poslovni najem, se obravnajo kot opredmetena osnovna
sredstva.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posamitna nabavna protivrednost po
dobaviteljevem obracunu ne presega protivrednosti 500 evrov, se lahko izkazuje
posamicno kot drobni inventar.

Ne glede na prejsnji odstavek tega Clena se lahko pri izkazovanju uposteva tudi
kriterij istovrstnosti sredstev. Opredmetena osnovna sredstva se lahko uvrscajo
med opremo ne glede na njihovo vrednost, ki je lahko vecja ali manjSa od
protivrednosti 500 evrov.

Stvari drobnega inventarja (pisarniski pripomocki, okrasni predmeti, drobno orodje,
lo¢ljiva embalaza in podobno), katerih posamitna vrednost po obracunih
dobaviteljev ne presega protivrednosti 500 evrov, se razporedijo med material. Za
tak drobni inventar se ob prenosu v uporabo vodi zunajknjigovodska kolicinska in
vrednostna evidenca po nahajaliscih.

71. Cclen
Vsa osnovna sredstva zavoda so last ustanovitelja in jih ima zavod v upravljanju.

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

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

72. Clen
Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva mora ra¢unovodja v soglasju z

ravnateljem:
¢ dolociti nabavno vrednost osnovnega sredstva,
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¢ dolociti stopnjo odpisa osnovnih sredstev v skladu s predpisi, ki jih izda minister,
pristojen za finance.

Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev v knjigovodske evidence
je odgovorna oseba, ki vodi knjigo opredmetenih osnovnih sredstev. To je
racunovodja zavoda.

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.

Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev mora zavod locCiti sredstva, ki jih
ima v upravljanju, od tistih, pridobljenih iz donacij, ter sredstev iz naslova prodaje
blaga in opravljanja storitev na trgu.

74. d&len

V nabavno vrednost posameznega osnovnega sredstva se vsteva:

- njegova 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 sredstva,

- stroski priprave zemljiSCa: stroSki odstranitve obstojeCih objektov, naprav,
nasadov, zemlje in stroSki izkopa, poravnavanja, nasipavanja in podobni.

V nabavno vrednost se ne vstevajo:

- stroski izposojanja v zvezi s pridobitvijo opredmetenega osnovnega
sredstva,

- zacCetna ocena stroSkov razgradnje, odstranitve in obnovitve nahajaliS€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.

Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.

75. Clen
Zavod letno preverja dobo koristnosti pri pomembnejSih postavkah opredmetenih
osnovnih sredstev, amortizacijske stopnje pa glede na to prerauna za sedanja in
bodoCa obdobja, ¢e so pri€akovanja bistveno drugacna od ocen. UCinek take

spremembe opiSe v sporo€ilu v obraCunskem obdobju, v katerem pride do nje.
Prav tako letno preverja preostalo vrednost.
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76. dlen

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

77. dlen

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 dobaviteljev racun ali drugo ustrezno
knjigovodsko listino in se podpiSe. Merila, ki jih uporablja zavod pri opredelitvi
kasneje nastalih stroSkov v zvezi z opredmetenimi osnovnimi sredstvi, so
naslednja:
» Kot stroski vzdrzevanja se izkazujejo stroski, potrebni za vzdrzevanje osnovnih
sredstev 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 omogocajo podaljSanje dobe koristnosti osnovnega sredstva;
to so zamenjava streSne kritine, obnova telovadnice...
* Kot poveCanje nabavne vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva se
izkazujejo stroski, ki povecujejo bodoce koristi sredstva v primerjavi z ocenjenimi;
to so obnova strojev, zaradi ¢esar se povecCa njihova zmogljivost, izboljSanje
opreme v kuhinji, zgradb...

78. Clen

Ce se od uporabe ali odtujitve opredmetenega osnovnega sredstva ne pri¢akujejo
veC prihodnje gospodarske koristi, mora rac¢unovodja o tem na ustrezni listini
sporociti ravnatelju najkasneje v treh dneh.

Ce se opredmeteno osnovno sredstvo ne uporablja trajno, Seprav je $e uporabno,
mora racunovodja o tem poroCatu 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 posteni vrednosti,
zmanjSani za stroSke prodaje — po tisti, ki je manj3a.

Ce se bo opredmeteno osnovno sredstvo prodalo, mora racunovodja v
sodelovanju z ravnateljem pripraviti licitacijo oziroma opredmeteno osnhovno
sredstvo drugaCe ustrezno odtujiti. Zavod opredmeteno osnovno sredstvo
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prerazvrsti med nekratkoroCna sredstva za prodajo na podlagi ustrezne
knjigovodske listine), ki jo izda raCunovodja v sodelovanju z ravnateljem
najkasneje v treh dneh po sprejetju odloCitve uprave o prodaji, na listini pa navede
tudi oceno postene vrednosti tega sredstva, zmanjSano za predvidene stroSke
prodaje. Racunovodja po potrebi evidentira oslabitev in prerazvrsti sredstvo iz
opredmetenih osnovnih sredstev med nekratkoroCna sredstva za prodajo po
knjigovodski vrednosti ali poSteni vrednosti, zmanjSani za stroSke prodaje — po
tisti, ki je manjsa.

79. Cclen
Nabavna vrednost brezplacno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev, za
katere ne obstaja dokumentacija o stroskih pridobitve ali je takSna dokumentacija
nepopolna, se dolo€i z ocenitvijo, pri Eemer se upostevajo razpolozljivi podatki o
trznih cenah, lahko pa tudi knjigovodski podatki primerljivih enakih ali podobnih
sredstev, ki so last ustanovitelja uporabnika enotnega kontnega nacrta. V
skrajnem primeru se lahko uposteva vrednost 1 evro.

80. ¢len
Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva, zgrajenega oziroma
izdelanega v zavodu, tvorijo stro$ki, ki jih povzroCi njegova zgraditev oziroma
izdelava, in posredni stroSki njegove zgraditve oziroma 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. dlen

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

Osnovna sredstva se redno odpisujejo posamiéno, z uporabo metode
enakomernega Casovnega amortiziranja, ki se mora dosledno uporabljati iz
obraCunskega obdobja v obradunsko 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.

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

Drobni inventar se odpiSe enkratno v celoti ob nabavi. Kot drobni inventar se
Stejejo pisarniSki pripomocki, oprema poslovnih prostorov, orodja, okrasni
predmeti in podobno.
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82. ¢len

Datum zaCetka uporabe opredmetenega osnovnega sredstva, ko se je
opredmeteno osnovno sredstvo zacCelo uporabljati za opravljanje dejavnosti, je
zapisan na spremni listini, ki se izda v zvezi z njim. lIzpolnita jo racunovodja in
ravnatelj ter jo ter jo najkasneje v 15 dneh po zacetki uporabe opredmetenega
osnhovnega sredstva preda v racunovodstvo in hisniku-vzdrzevalcu.

83. dlen

Ko je znesek nabavne vrednosti osnovnih sredstev enak odpisani vrednosti
osnovnih sredstev, se amortizacija ne obraCunava veC, Ceprav se sredstva Se
naprej uporabljajo za opravljanje dejavnosti.

Osnovno sredstvo, ki se poSkoduje zaradi viSje sile (poplava, potres, pozar), ali z
njim povezano osnovno sredstvo, ki ga zaradi tega ni mogocCe 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.

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

85. dlen

V poslovnih knjigah zavod loCeno izkazuje obraCunano amortizacijo in njeno
uporabo za:
e osnovna sredstva v upravljanju, lo€eno po lastnikih (lokalna skupnost/
drzava),
e osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti javne sluzbe,
e o0snovna sredstva pridobljena iz donacij,
e Osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti za prodajo na trgu.

Ce zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravlja 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, uporabljena
finan€na sredstva za nabavo novih opredmetenih in neopredmetenih srestev.
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86. ¢len

Popravek vrednosti, ki je povezan z amortiziranjem, se ne pojavlja 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.

- Izreden odpis opredmetenih osnovnih sredstev

87. dlen

Izredni 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 doloCeno z aktom o ustanovitvi.

88. ¢len

Izredni odpis osnovnih 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. ¢lena 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 izlo€itvi osnovnih sredstev, se, enako kot
izredni odpisi izkazujejo glede na nacin pokrivanja stroSkov amortizacije.

- Vrednotenje opredmetenih osnovnih sredstev

89. dclen
Zavod uporablja model nabavne vrednosti in torej vodi opredmetena osnovna
sredstva po njihovih nabavnih vrednostih, zmanjSanih za amortizacijske popravke
vrednosti. Metodologijo prevrednotenja obravnava in sprejme pristojni organ
zavoda, katerega last so opredmetena osnovna sredstva.

90. dlen

Skupine opredmetenih osnovnih sredstev v zavodu so:
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» zemljiS¢a,

» zgradbe,

* proizvajalna oprema in
* druga oprema.

Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo v skladu s
13. Clenom pravilnika o raz¢lenjevanju in merjenju.

7.2. NEOPREDMETENA DOLGOROCNA SREDSTVA IN DOLGOROCNE
AKTIVNE CASOVNE RAZMEJITVE

91. dlen

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

Izkazovanje neopredmetenih dolgoroCnih sredstev in dolgoroCnih aktivnih
Casovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi racdunovodja, med drugim s
sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Neopredmetena dolgoroCna sredstva so dolgoroCni stroski razvijanja, dolgoro¢ne
premozenjske pravice, usredstveni stroski nalozb v tuja osnovna sredstva in druga
neopredmetena osnovna sredstva.

Dolgoro¢ne 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 uporablja model nabavne vrednosti in torej vodi neopredmetena sredstva
po njihovih nabavnih vrednostih, zmanjSanih za amortizacijske popravke vrednosti
in nabrane izgube zaradi oslabitev.

V nabavno vrednost se vstevajo:
- nakupna cena po dobaviteljevem ra¢unu (z upostevanjem popustov),
- uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne) ter
- neposredno pripisljivi stroski pripravljanja sredstva za nameravano uporabo.

e Odpis
92. ¢len

Amortiziranje neopredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju se obraCunava in
izkazuje v skladu s predpisi ki jih izda minister za finance (Pravilnik o nacinu in
stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoro¢nih 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.
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Zavod letno preverja dobo koristnosti pomembnej$ih neopredmetenih dolgoroénih
sredstev, amortizacijske stopnje pa glede na to preraCuna za sedanja in bodoca
obdobja, Ce so priCakovanja bistveno drugacna od prejSnjih ocen. UCcinek
spremembe opiSe v sporo€ilu v obraCunskem obdobju, v katerem pride do nje.
Prav tako letno preverja preostalo vrednost neopredmetenih sredstev.

93. ¢len
Zavod uporablja metodo enakomernega ¢asovnega amortiziranja.

Amortizacija se obraCunava posamicno. 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 raunovodja.

- Izredni odpis
94. Clen

Izredni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev se oprauvi:

e Ce kriteriji, po katerih so bile posamezne postavke aktivirane, ne veljajo ve€ in je
potrebno neodpisano razliko izkazati kot izredni odpis osnovnih sredstev,

e Ce je znesek neodpisane vrednosti vecji, kot ga bo mogoc€e pokriti z bodoc€imi
prihodki.

Druge dolgoro¢no razmejene postavke se Stejejo kot dolgoro€no razmejeni stroski
(dolgoroéne aktivne Gasovne razmejitve - ACR) in ne spadajo med osnovna
sredstva. Zato niso predmet pogodbe o upravljanju in se ne odpisujejo, temvec
ustrezno prenasajo med povezane strosSke ali odhodke obraCunskega obdobja, na
katerega se nanasajo.

- Prevrednotovanje neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev
95. Cclen

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

96. dlen

Ce se bo neopredmeteno dolgoroéno sredstvo prodalo, mora radunovodja v
sodelovanju z ravnateljem pripraviti licitacijo oziroma sredstvo drugacCe ustrezno
odtujiti. 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
o prodaji, na listini pa navede tudi oceno postene vrednosti tega sredstva,
zmanjSano za predvidene stroSke prodaje. Racunovodja po potrebi evidentira
oslabitev in prerazvrsti sredstvo iz neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev med
nekratkoroCna sredstva za prodajo po knjigovodski vrednosti ali posteni vrednosti,
zmanjSani za stroske prodaje — po tisti, ki je manjsa.

30



Pravilnik o radunovodstvu OS Log - Dragomer

7.3. FINANCNE NALOZBE
97. dlen

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

Financne nalozbe se pri zaCetnem pripoznanju razvrstijo v skupino za prodajo
razpoloZljiva finan¢na sredstva. Izmerijo se po nabavni vrednosti, ki je nakupna
vrednost, poveCana za stroske posla.

Nabavna vrednost finan¢nih nalozb iz brezplacno pridobljenih vrednostnih papirjev
se izkaze v velikosti nominalne vrednosti vrednostnega papirja, popravijene za
zneske obresti oziroma donose, ki so vsebovani v vrednostnem papirju in se
nanasajo na bodoCe obdobje.

Za znesek nabavne vrednosti finan€ne nalozbe mora biti zagotovljena obveznost
do virov sredstev, razen pri prostih denarnih sredstvih.

Finan¢ne naloZbe se izkazujejo tudi po nacelu denarnega toka kot izdatki (oziroma
ob vracilu prejemki), razen prostih denarnih sredstev.

Prevrednotenje finan¢nih nalozb se ne opravlja.
98. Clen

Finan¢ne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah:
- kot dolgorocne in kratkoro¢ne,
- posebej tiste v razmerjih med proraCunskimi uporabniki ter
- lo€eno v drzavi in v tujini.
99. (len

Obracunane obresti in drugi donosi dolgoroénih finanénih nalozb se obravnavajo
kot samostojne terjatve. Pri kratkoro¢nih finan¢nih nalozbah pa povecujejo njihove
zneske ali se izkazujejo kot samostojne terjatve.

Oslabitev finan€ne naloZzbe s popravkom vrednosti se opravi, ¢e se upraviceno
dvomi o njenem vracilu oziroma poplacilu. Izkaze se kot finan¢ni odhodek.

7.4. ZALOGE
100. clen

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta, da
se v zavodu upostevajo dolo€ila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja zalog.

Zavod v glavni knjigi spremlja tele skupine zalog materiala: drobni inventar z dobo

koristnosti do enega leta. V analiticni evidenci zavod spremlja skupine zalog
materiala po posameznih materialih.
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Koli€¢insko enoto zaloge materiala zavod vrednoti po nabavni ceni, ki jo sestavljajo
kupna cena, uvozne dajatve in neposredni stroSki nabave. Kupna cena se
zmanjSa za dobljene popuste.

Pri izkazovanju zalog materiala zavod uporablja stalne (planske) cene. Mesec¢no
ugotavlja odmike pri nabavi po skupinah materiala, nastetih v prvem odstavku tega
Clena, in na tej podlagi doloCi odmike pri porabi materiala. Pri tem ne upoSteva
odmikov, izkazanih ob zaCetku poslovnega leta z metodo tehtanih povprecnih cen.

- Prevrednotovanje zalog
101. dlen

Najmanj na koncu poslovnega leta racunovodja preveri, ali se zaloge zaradi
oslabitve prevrednotujejo. Morebitne oslabitve se preverjajo in evidentirajo po
skupinah posameznih vrst zalog. Vrednosti zalog na dan bilance stanja se
presodijo za potrebe sestavitve raCunovodskih izkazov za preteklo poslovno leto.

7.5. TERJATVE
102. dlen

Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin.

Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno:
- povecajo (dodatna terjatev),
- zmanjSajo za poplacila,
- zmanjSajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo
poravnan (popravek in odpis terjatev).

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta, da
se v zavodu upoS$tevajo dolocila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja
terjatev.

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

terjatve do dobaviteljev,

dani predujmi,

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

Terjatve se izkazujejo lo¢eno:

za kratkorocne terjatve (do 1 leta),

za dolgorocne terjatve (nad 1 letom),

za osebe v drzavi,

za osebe v tujini,

do uporabnikov enotnega kontnega nacrta,
za druge pravne osebe.
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- Prevrednotovanje terjatev
103. clen

Racunovodja najmanj enkrat letno, in sicer pred sestavitvijo lethega 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, Ce 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 izku$nje iz prejsSnjih let in priCakovanja v obradunskem obdobju lahko
racunovodja dolocCi 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 odloCba, sklep prisilne poravnave, sklep
ste€ajnega postopka, neuspesna izvrSba na placo ali premoZenje dolznika, pretek
zastaralnega roka po zakonu o obligacijskih razmerjih in druge.

- Usklajevanje terjatev
104. clen

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

Stanje dolgoro¢nih kapitalskih naloZzb za namensko premozZenje, preneseno
javnim skladom in premozenje, preneseno v last drugim pravnim osebam javnega
prava, ki imajo premoZenje v svoji lasti se usklajuje s stanjem sklada premozenja 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 upravljanje ter
izpisu stanja dolgoro¢nih kapitalskih nalozb, ki so podlaga za usklajevanje, morajo
biti podatki o:

- hazivu zavoda,

- nazivu prejemnika sredstev iz javnih financ,

- vrsti posamezne odprte terjatve oziroma nalozbe,

- znesku posamezne odprte terjatve oziroma nalozbe.

Izpisek odprtih terjatev, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravljanje ter izpis
stanja dolgoro¢nih kapitalskih naloZb podpiSe ravnatelj, lahko pa tudi racunovodja.
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7.7. DENARNA SREDSTVA

105. dlen

Denarno sredstvo se pri zaCetnem pripoznavanju izkaze v znesku, Ki izhaja iz
ustrezne listine. Denarno sredstvo, izrazeno v tuji valuti, se prevede v domaco
valuto po menjalnem te€aju na dan prejema.

Denarna sredstva so lahko v obliki gotovine ali denarnih sredstev na racunu.

106. dlen

V zavodu se vodi glavna blagajna v tajnistvu zavoda. Blagajniski maksimum se
doloci s posebnim sklepom ravnatelja zavoda.

107. d&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
denarnih sredstev.

108. clen

Zavod ima podracun enotnega zakladniSkega racuna pri Upravi za javna placila.
Stevilka racuna je 01340 — 6030687017.

7.7. OBVEZNOSTI DO LASTNIKOV SREDSTEV V UPRAVLJANJU

109. dlen

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

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

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

Ce je zavod ustanovilo ve& ustanoviteliev, morajo biti obveznosti do lastnikov
raz€lenjene tako, da je mogoCe 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.
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7.8. UGOTOVLJENI POSLOVNI IZID
110. dlen

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

Presezek prihodkov nad odhodki se uporabi za:
- investicije,
- pokrivanje 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.

111. dlen

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

112. dlen

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

Primanjkljaj se krije v skladu z odlocitvijo ustanovitelja zavoda.

7.9. DOLGOVI
113. dlen

Izkazovanje dolgorocnih dolgov v skladu s SRS zagotovi raCunovodja, med drugim
s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Dolgovi se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.

Kasneje se dolgovi:
- povecujejo v skladu z dogovori z upniki,
- povecujejo s pripisanimi donosi,
- zmanjSujejo za odplacane zneske in
- zmanjsSujejo za drugacéne, z upniki dogovorjene poravnave.
Dolgovi se v poslovnih knjigah izkazujejo kot:
- dolgorocni in kratkoroc¢ni,
- posebej tisti do uporabnikov enotnega kontnega nacrta in
- lo¢eno 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.
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ObraCunane obresti in druga povec€anja dolgoro¢nih obveznosti se obravnavajo
kot samostojna obveznost, pri kratkoro¢nih dolgovih pa se lahko obravnavajo kot
samostojna obveznost ali pa povecujejo kratkoro€no obveznost.

Sprememba vrednosti dolgov vpliva na finanéne prihodke oziroma odhodke.
Odpisi dolgov povecujejo prevrednotovalne poslovne prihodke.
- Merjenje dolgov

114. dclen

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 vrednosti zavod
opredeli tiste, katerih vrednost presega v primerjavi z vrednostjo vseh
dolgov.

Dolgovi, ki se obrestujejo in pri katerih se dejanska oziroma dogovorjena obrestna
mera ne razlikuje pomembno od efektivne obrestne mere, se v bilanci stanja
izkaZejo po zacetni pripoznani vrednosti, zmanjSani za odplacila. Dogovorjena
obrestna mera se ne razlikuje pomembno od efektivne obrestne mere, Ce razlika
ni ve¢ kot

115. clen

Dolgoro¢ne obveznosti za pridobitev osnovnih sredstev v upravljanju (najeta
posoijila, krediti) se izkazujejo posebej. Obracun obresti se izkaze kot zmanjSanje
dolgoro¢nih obveznosti do lastnika sredstev v upravljanju, razen ¢e ni v pogodbi o
upravljanju osnovnih sredstev drugace doloceno.

116. dlen

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

6.11. REZERVACIJE IN DOLGOROCNE PASIVNE CASOVNE RAZMEJITVE
117. clen

Izkazovanje rezervacij in dolgoro¢nih pasivnih ¢asovnih razmejitev v skladu s SRS
zagotovi racunovodja, 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. Racunovodja preveri, ali so
izpolnjeni pogoji za pripoznanje rezervacij (to je presojo okolis¢in, ki zahtevajo
oblikovanje rezervacij in dolocCitev roc¢nosti rezervacij, najmanj na dan bilance
stanja), vklju¢no s posredno obvezo ter na ustrezni listini potrdi obstoj rezervacije,
njen namen, znesek, vrsto stroSkov oziroma odhodkov, ki jih oblikovanje rezervacij
bremeni, in ro€nost rezervacije oziroma predvideni rok poravnave obveznosti.
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Zavod pripozna dolgoro¢ne pasivne ¢asovne razmejitve za dolgoro€no odlozene
prihodke, ¢e bodo v obdobju, daljSem od leta dni, pokrili predvidene odhodke.
Racunovodja (odgovoren 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 namenjeni
odlozeni prihodki, ter v kolikSni velikosti in v katerih obdobjih.

118. dlen

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

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

119. dlen

O vzpostavitvi dolgorocnih rezervacij odloCi svet zavoda ob koncu poslovnega leta
pred izdelavo letnih raCunovodskih izkazov na predlog ravnatelja zavoda, ki
predlaga tudi njihovo vrsto in viSino ter pripravi ustrezni predracun njihovega
oblikovanja in ¢rpanja.

120. dlen

Zavod ne sme vzpostaviti dolgoroCne rezervacije v breme sredstev javnih financ z
vnhaprejSnjim vraCunavanjem stroSkov ali z dolgoro¢nim razmejevanjem prihodkov.

121. dlen

Racunovodja v sodelovanju z ravnateljem je odgovoren ne le za oblikovanje
posameznih zneskov rezervacij, ampak tudi za odobravanje njihovega crpanja in
za odpravljanje rezervacij, kadar je objektivno ugotovljeno, da niso vec potrebne.

Navodila v zvezi s tehniko knjizenja porabe rezervacij predpiSe v posameznih
primerih racunovodja.

Dolgoro¢ne rezervacije 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 pojavljajo
stroski oziroma odhodki.

7.11. KRATKOROCNE CASOVNE RAZMEJITVE

122. clen

Izkazovanje kratkoro€nih Casovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi
racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.
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Za kratkoro¢ne Casovne razmejitve Stejejo kratkoro€no odlozZeni stroski (odhodki)
in prehodno nezaraCunani prihodki, v pasivnih kratkoro¢nih ¢asovnih razmejitvah
pa vnaprej vracunani stroSki (odhodki) in kratkoro€no odlozeni prihodki.
Racunovodja mora te vrste razmejitev izkazovati loCeno in jih razclenjevati na
pomembnejSe vrste. Izpolnjevanje zahtev o vrsti kratkoroCnih ¢asovnih razmejitev
zagotovi racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta. Za
knjigovodsko spremljanje kratkoroCnih Casovnih razmejitev je odgovoren
racunovodja.

Vnaprej vracunani stroski oziroma vnaprej vracunani odhodki se prenasajo med
stroSke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti ali
poslovnega izida pa tudi zalog.

Kratkoroc¢ni in dolgoro¢ni odlozeni prihodki se zmanjSujejo v dobro prihodkov po
metodi dejansko nastalih stroskov/po metodi enakomernega prenosa v obdobju
trajanja.

7.12. ZUNAJBILANCNA EVIDENCA
123. dlen

Zavod izkazuje v zunajbilan¢ni 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.

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

8. POSTAVKE PRIHODKOQOV IN ODHODKOV
124. dlen

Zavod OS Log - Dragomer je javni zavod in sestavlja radunovodske izkaze kot
dolo€en uporabnik enotnega kontnega nacrta.

8.1. PRIHODKI
125. Cclen

Prihodki se razclenjujejo v skladu z doloCbami zakona o raCunovodstvu in predpisi,
izdanimi na njegovi podlagi, ter slovenskimi raGunovodskimi 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 v skladu z
radunovodskim nacelom denarnega toka (plaCane realizacije). lzkazujejo se za
posebej prihodki iz javnih virov in posebej prihodki ustvarjeni na trgu.
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126. dlen

Prihodke razclenjujemo na:

e prihodki od prodaje proizvodov in storitev,
e prihodki od prodaje blaga in materiala,

e financ¢ni prihodki,

e izredne prihodke.

Poslovni prihodki in finan¢ni prihodki se Stejejo kot redni prihodki.

Poslovni prihodki so prihodki od prodaje in drugi poslovni prihodki, povezani s
poslovnimi ucinki.

Prihodke od prodaje sestavljajo prodajne vrednosti prodanih proizvodov oziroma
trgovskega blaga in materiala ter opravljenih storitev v obracunskem obdobju
(razen finan¢nih prihodkov na tej podlagi). Razclenjujejo se na prihodke od
prodaje lastnih poslovnih uc€inkov (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 ucinki, 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 pridobljenih osnovnih sredstev oziroma z
nastajanjem stroSkov, za katerih pokrivanje so namenjene.

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

Financni prihodki so prihodki od nalozbenja. Pojavljajo se v zvezi s finan¢nimi
nalozbami pa tudi v zvezi s terjatvami. Sestavljajo jih obracunane obresti in delezi
v dobiCku drugih pa tudi prevrednotovalni finanéni prihodki. Raz€lenjujejo se na
financne prihodke, ki niso odvisni od poslovnega izida drugih (na primer prejete
obresti), in financne prihodke, ki so odvisni od poslovnega izida drugih.

Prevrednotovalni finan¢ni prihodki se pojavljajo ob odtujitvi finan&nih nalozb, ko se
povecanje njihove knjigovodske vrednosti zaradi predhodne okrepitve ne zadrzuje
veC v presezku iz prevrednotenja; takSno naravo ima tudi presezek njihove
prodajne cene nad knjigovodsko vrednostjo, zmanjSano za presezek iz
prevrednotenja zaradi predhodne okrepitve finanne nalozbe.

Druge prihodke sestavljajo neobi€ajne postavke (izredni prihodki) in ostali prihodki,
ki povecujejo poslovni izid.
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127. dlen

Prihodke je treba spremljati loCeno po posameznih dejavnostih, razcClenjene po
vrstah in namenih, in sicer vsaj na dejavnost, ki pridobiva prihodke iz sredstev
javnih financ, in dejavnost, ki pridobiva prihodke na trgu (trzna dejavnost).

128. dlen

Poslovne prihodke sestavljajo 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.

129. dclen
Posebej se izkazujejo prihodki iz sredstev javnih financ.

Prihodki zavoda se ugotavljajo v skladu s slovenskimi raunovodskimi standardi
(po nacelu nastanka poslovnega dogodka), €lenitev 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.

130. dlen

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

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

131. d&len

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

132. Clen

Prihodke od prodaje je potrebno ob koncu poslovnega leta deliti na prihodke iz
sredstev javnih financ ter prihodke, ustvarjene na trgu, pri Cemer zavod uposteva
sodila pristojnega ministrstva. Po potrebi zavod ta sodila opredeli s posebnim
sklepom. Vsa sodila, omenjena v tem odstavku, zavod dosledno upoS$teva iz
obdobja v obdobije.

Sredstva, ki jih zavod prejme iz sredstev javnih financ v obliki subvencij, donacij ali
drugih namenskih javnih sredstev, vklju€no s sredstvi za opravljanje javne sluzbe,
se od 1. januarja 2008 Stejejo za pridobitne prihodke (pravilnik o opredelitvi
pridobitne in nepridobitne dejavnosti (Ur. List RS, &t. 109/2007).
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Kot izhaja iz pravilnika, omenjenega v prejSnjem odstavku, so nepridobitni prihodki
sledeci:

— donacije, pri Cemer je donacija brezpogojno placilo oziroma prispevek v denarju
ali naravi oziroma so donacije zneski ali stvari, ki jih dobiva zavezanec iz 9. Clena
ZDDPO-2 od fizi€nih in pravnih oseb brez obveznosti vracila in se ne nanasajo na
placila za proizvode ali storitve, katerih kupci so te osebe;

— Clanarine, Ce gre za Clanarine, ki dejansko pomenijo obvezni denarni prispevek
Clanov zavezancu in za katere iz ene ali ve€ okolis€in izhaja, da so po vsebini
Clanarine, primeroma, da v celoti ali deloma ne predstavljajo placila za dolo¢ene
proizvode, blago, storitve ali placila za ugodnosti, ki jih ta zavezanec nudi Clanom
ali njihovim povezanim osebam;

— volila in dediScCine;

— prihodki iz davkov in dajatev ter prispevkov, ki so placani neposredno Zavodu za
zdravstveno zavarovanje Slovenije in Zavodu za pokojninsko in invalidsko
zavarovanje.

Praviloma se za pridobitne dohodke Stejejo zlasti:

— dohodki iz opravljanja javne sluzbe,

— namenska javna sredstva,

— banc¢ne obresti, razen obresti na transakcijskih racunih, in obresti za vezane
vloge pri bankah in hranilnicah, ustanovljenih v skladu s predpisi v Sloveniji ter pri
bankah in hranilnicah drugih drzav ¢lanic Evropske unije, pri Eemer se dohodki od
obresti za vezane vloge ne Stejejo za pridobitne do vklju¢no viSine 1000 eurov
letno,

— dividende in drugi dohodki iz nalozb,

— dohodki od prodaje blaga in storitev, vkljucno z donosi od prodaje spominkov
¢lanom in neclanom, vkljuéno s hrano in pijaco, ki jo proda zavezanec ¢lanom in
neClanom, obi¢ajno 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 ¢lanov in neClanov zavezanca za udelezbo na vecerjah, zabavah, plesih
ali drugih druzabnih sreCanijih, ki jih organizira zavezanec,
— placila ¢lanov in neClanov zavezanca za udelezbo na razgovorih, predstavitvah
ali delavnicah, ki jih organizira zavezanec,

— dohodki od sreCelovov in podobnih iger, 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
133. clen

Odhodki se raz€lenjujejo v skladu z doloCbami zakona o raCunovodstvu in
predpisi, izdanimi na njegovi podlagi, ter slovenskimi racunovodskimi standardi.

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

Odhodki se evidentirajo po nacelu nastanka poslovnega dogodka.
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Odhodki uporabnikov enotnega kontnega nacrta se priznavajo v skladu z
rac¢unovodskim nacelom denarnega toka (placane realizacije).

Med odhodki lo¢imo:
e odhodke poslovanja,
e odhodke financiranja,
e izredne odhodke.

Poslovni odhodki in finanéni odhodki so redni odhodki.

Poslovni odhodki so v nacCelu enaki vraCunanim stroSkom v obracunskem obdobiju,
poveCanim za stroSke, ki se zadrzujejo v zacCetnih zalogah proizvodov in
nedokoncCane proizvodnje, ter zmanjSanim za stroSke, ki se zadrzujejo v koncnih
zalogah proizvodov in nedokon€ane proizvodnje. Sem Stejejo Se prevrednotovalni
poslovni odhodki, ki pred tem niso bili obravnavani kot stro$ki.

Poslovni odhodki se po namenu (funkciji) razvrS§€ajo na proizvajalne stroSke
prodanih koli€in ter na posredne stroSke nabavljanja in prodajanja, neposredne
stroSke prodajanja, posredne stroske skupnih sluzb in prevrednotovalne poslovne
odhodke, ki niso stroski.

Finan¢ni odhodki so odhodki za financiranje in odhodki za naloZbenje. Prve
sestavljajo predvsem strosSki danih obresti, drugi pa imajo predvsem naravo
prevrednotovalnih finan¢nih 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 izklju¢no z ustvarjanjem financnih
prihodkov.

Druge odhodke sestavljajo neobi¢ajne postavke (izredni odhodki) in ostali odhodki,
ki zmanjSujejo poslovni izid.

134. dlen

Odhodke je treba spremljati loéeno po posameznih dejavnostih, in sicer odhodke
za izvajanje javne sluzbe in odhodke od prodaje blaga in storitev na trgu.

135. d&len

Odhodki zavoda se ugotavljajo in raz€lenjujejo v skladu s slovenskimi
raCunovodskimi standardi (po nacelu nastanka poslovnega dogodka), ¢lenitev pa
doloca pravilnik o enotnem kontnem nacrtu, ki ga predpiSe minister za finance.

136. d&len

Odhodke od poslovanja je potrebno ob koncu poslovnega leta deliti na odhodke iz
sredstev javnih financ in odhodke, ustvarjene iz trzne dejavnosti, pri emer se
uporabi sodilo: odstotek razmerja med prihodki trzne dejavnosti v celotnih
prihodkih od poslovanja, sodilo s strani pristojnega ministrstva ali drugo ustrezno
sodilo.
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Odhodke je treba razvrstiti 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 ugotavlja:
- neposredne stroSke posameznih dejavnosti/stroSkovnih mest na podlagi
ustreznih dokazil;
- posredne stroSke posameznih dejavnosti/stroskovnih 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.

9. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA
137. dlen

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

Presezek je pozitivni 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 plaéani
davek od dobicka.

Primanijkljaj 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 ugotavlja v
skupini kontov 80. Rezultat poslovanja po nacelu denarnega toka se ugotavlja na
podlagi prihodkov, prejemkov, odhodkov in izdatkov iz razredov 4, 5in 7.

10. PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA
138. dlen

Zavod mora spremljati prihodke in odhodke po nacCelu denarnega toka — placane
realizacije po €lenitvi kontov, na podlagi pravilnika o enotnem kontnem nacrtu.

139. d&len

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.
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140. dlen

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.

141. dlen

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

11. RACUNOVODSKI IZKAZI S POJASNILI IN LETNA POROCILA
142. clen

Zavod sestavlja letno porocilo za poslovno leto.

Poslovno leto zavoda je enako koledarskemu letu.

Zavod izdela letno poroc€ilo iziemoma tudi med letom, in sicer ob statusnih
spremembah, prenehanju in v drugih primerih dolo¢enih z zakonom.

143. d&len

Letno porocCilo doloCenega uporabnika je v skladu z 21. ¢lenom zakona o
raCunovodstvu sestavljeno 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 racunovodja zavoda, poslovno porocilo pa pripravi
ravnatelj zavoda.

- Radunovodski izkazi
144. d&len

Racunovodski izkazi se izdelujejo v obliki, ki jo predpisuje Pravilnik o sestavljanju
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 uporabljajo tudi za izdelavo med letnih
poroCil za notranje potrebe zavoda.
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145. ¢clen
Stanje sredstev in obveznosti se prikaze na dan 31. decembra.

Prihodke, odhodke in poslovni izid zavod ugotavlja za obdobje od 1. januarja do
31. decembra.

Racunovodski izkazi vsebujejo podatke tekoCega obraCunskega obdobja in
preteklega obracunskega obdobja.

- Pojasnila k izkazom
146. Clen

Po pravilniku o sestavljanju letnih porocil sta obvezni prilogi k bilanci stanja:
- preglednica, ki se sestavi nha obrazcu Stanje in gibanje neopredmetenih
dolgorocnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev,
- preglednica, ki se sestavi na obrazcu Stanje in gibanje dolgoro¢nih
kapitalskih nalozb in posojil.

Obe preglednici sta predpisana vrednostna pojasnila k bilanci stanja, poleg teh pa
zavod navede tudi krajSa opisna razkritfa, 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 sestavljanju letnih porocil je obvezna priloga k izkazu prihodkov in
odhodkov obrazec lzkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov po vrstah
dejavnosti. V njej zavod lo¢eno prikaze 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 vrsta predpisanih vrednostnih pojasnil so tako imenovani evidencni
izkazi, ki jih doloCa pravilnik o sestavljanju letnih poro il. Ti eviden¢ni izkazi se
prikazejo na obrazcih:
- izkaz prihodkov in odhodkov doloenih uporabnikov po nacelu denarnega
toka,
- izkaz racuna finan¢énih terjatev in nalozb dolo€enih uporabnikov,
- izkaz rac€una financiranja dolo€enih uporabnikov.

Med pisna pojasnila sodijo po pravilniku o sestavljanju letnih porocCil 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,

- hamene, za katere so bile oblikovane dolgoroCne rezervacije, ter oblikovanje in
porabo dolgoroc¢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 proizvodnje,

- podatke o stanju neporavnanih terjatev ter ukrepih za njih poravnhavo oziroma
razlogih neplacila,
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- podatke o obveznostih, ki so do konca poslovnega leta zapadle v placilo, ter o
vzrokih neplacila,

- vire sredstev, uporabljene za vlaganje v opredmetena osnhovna sredstva,
neopredmetena dolgorocna sredstva ter dolgoro¢ne financne nalozbe (kapitalske
nalozbe in posaijila),

- nalozbe prostih denarnih sredsteyv,

- razloge za pomembnejSe spremembe stalnih sredstev,

- vrste postavk, ki so zajete v znesku, izkazanem na kontih izvenbilanéne
evidence,

- podatke o pomembnejSih opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih
dolgorocnih sredstvih, ki so ze v celoti odpisana, pa se Se vedno uporabljajo za
opravljanje dejavnosti, ter

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

- Poslovno poroécilo
147. Cclen

Racunovodske kategorije iz racunovodskega porocila v poslovnem delu poveZzemo
Z izpolnjevanjem nalog zavoda.

Sestavine poslovnega porocila so predvidoma naslednje:
1. Splosnidel:
e Predstavitev
Kratek opis razvoja
Predstavitev vodstva
Predstavitev pomembnejSih organov
Kratek pregled dejavnosti
e Kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov
2. Posebni del:
e Opisna porocila o izvedbi programov, dejavnosti, projektov
e Porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih (62. ¢len Zakona o javnih financah)
3. Splosni del:
e Datum sprejetja letnega porocila v ustreznem organu
e Datum in kraj nastanka letnega porocila
e Podpisi oseb, ki so odgovorne za sestavitev letnega porocila

Vsebine poroc€ila o dosezZenih ciljih in rezultatih so:

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

2. Dolgoro¢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 ciljev v primerjavi z dosezenimi cilji

7. Ocena gospodarnosti in u€inkovitosti poslovanja

8. Ocena delovanja sistema notranjega finan¢nega nadzora

9. Pojasnila po podrog€jih, na katerih zastavljeni cilji niso bili dosezeni in zakaj
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10. Ocena ucinkov poslovanja na gospodarstvo, socialne razmere, varstvo okolja,
regionalni razvoj ipd.
11. Druga pojasnila, ki vsebujejo analizo kadrovanja in investicijskih viagan;.

148. Cclen
Za pravocasno izdelavo in pravilnost letnega porocila odgovarja ravnatelj zavoda.

Ravnatel] zavoda mora predlog letnega porocCila 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 doloCenih z zakonom.

149. dlen

Letno poroc€ilo mora zavod predloziti organizaciji, pooblas€eni za obdelovanije in
objavljanje podatkov (AJPES), najkasneje do 28. februarja tekoCega leta za
preteklo leto, oziroma roka, ki ga doloCi minister za finance.

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

150. clen
Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porocilo podpiSe ravnatelj zavoda.
Letno porocilo obravnava in sprejme svet zavoda.

151. dclen
Letno racunovodsko porocilo je podlaga za oblikovanje predloga letnega porocila.

Za izdelavo raCunovodskega porocCila je odgovoren racunovodja, ki ga mora
ravnatelju zavoda predloziti najkasneje do 25. februarja tekoCega leta za preteklo
leto.

12. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE
152. d&len

Racunovodske analize pripravlja racunovodstvo.

Metode analiziranja so:

- vodoravna analiza raCunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih
postavk z izraCunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem
obdobju);

- navpiCna analiza raCunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih
postavk z izraCunavanjem delezev (izracun delezev v celoti);

- primerjava s preteklimi in nacrtovanimi raCunovodskimi postavkami z
izraCunavanjem indeksov;

- primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi;
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- izraCunavanje kazalnikov;
- izraCunavanje odmikov od nacrtovanega in
- pojasnjevanje posameznih Stevilcnih podatkov.

13. RACUNOVODSKO NADZIRANJE

153. d&len

Ravnatelj zavoda zahteva od ra¢unovodje, da vzpostavi takSen sistem finanénega
poslovodenja, da z njim zagotovi doseganje zastavljenih ciljev, preprecCuje
oSkodovanje sredstev zavoda ter morebitne prevare.

Ravnatelj zavoda zahteva od ra¢unovodje, da vzpostavi takSen sistem notranjih
kontrol, s katerim bo zagotovljeno pregledno poslovanje zavoda, spostovanje
zakonitosti in pravilnosti poslovanja ter s katerim se bo zagotavljalo 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 zagotavlja z v skladu s tem pravilnikom
in v delovanje vgrajenimi racunovodskimi notranjimi kontrolami.

Racunovodsko nadziranje se pojavlja 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 raCunovodskega nadziranja je dobivanje zanesljivih racunovodskih obracunov
in predracunov.

154. ¢len

Racunovodsko nadziranje zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanja
nepravilnosti v vseh delih raCunovodstva zavoda.

155. dlen

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

Z raCunovodskim kontroliranjem podatkov in odpravljanjem ugotovljenih
nepravilnosti se ukvarja rac¢unovodja, ki spremlja knjigovodske listine, vodenje
pomoznih knjig, analiticnih evidenc in temeljnih knjig ter posredovanjem
racunovodskih informacij zunanjim uporabnikom.

Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole racunovodskih podatkov ter za
dosledno in takojSnje odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren
racunovodja 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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156. dlen

V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler
ni opravljena kontrola. Racunovodski obrauni in posamezni raCunovodski
predraCuni se ne smejo sestavljati na podlagi podatkov iz poslovnih knjig, dokler
podatki niso prekontrolirani.

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

157. d&len

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki
nesporni, ali so jih odobrile pooblascene 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.

158. d&len

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, ugotovljenim s popisom.

159. dlen

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

160. dlen

Notranje raCunovodsko revidiranje je kasnejSe presojanje pravilnosti sistema
radunovodskega kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter
nacina sestavljanja raCunovodskih porocil, zlasti Se radunovodskih izkazov.

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

Racunovodsko revidiranje kot preverjanje in ocenjevanje organiziranosti ter
delovanja raCunovodskega kontroliranja ter nacin sestavljanja racunovodskih
obraCunov in predracunov, ki predstavlja 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 s predpisi vsake vsaj tri
leta, glede na visino prihodkov pa vsako leto.
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Notraniji 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 nanasajo na zavod, ali so
prikazani popolno, ali so knjizeni pravo€asno, ali so knjiZzeni s pravilnimi zneski, ali
so pravilno razvrS€eni, ali so pravilno seSteti, ali so pravilno posredovani in
podobno.

161. Clen

Po opravljenem preizkuSanju posameznih primerov notranji revizor pripravi pisno
porocilo, v katerem pojasni posamezna podrocja revidiranja, uporabljene metode,
ugotovljene napake in oblikuje predlog za njihovo odpravljanje. Odvisno od vrste in
teze 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 ratunovodskih podatkov in izkazov za poslovodstvo
zavoda sicer niso zavezujoCi, vendar odgovornega za ucinkovitost
radunovodskega sistema ter s tem za zanesljivost in objektivnost raCunovodskih
podatkov in izkazov.

14.vRAéUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA FINANCNIH
NACRTOV
162. dlen

Finanéni naért zavoda ima splosni 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 dolo¢a
Pravilnik o enotnem kontnem nacrtu za proracun, proraCunske uporabnike in
druge osebe javnega prava (Ur. I. RS, &t. 117/05).

Zavod pripravi svoj finanéni nacrt upoStevaje raCunovodske izkaze, ki jih za
pripravo njihovih letnih porocil dolo€a Pravilnik o vsebini, &lenitvi in obliki
racunovodskih izkazov ter pojasnil k izkazom za proracun, proracunske
uporabnike in druge osebe javnega prava in na podlagi Navodil o pripravi
finan¢nih nacrtov posrednih uporabnikov drzavnega in ob¢&inskih proracunov.

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

163. clen

Predlog finanénega nacrta pripravi racunovodja v sodelovanju z ravnateljem,
podpiSe pa ravnatelj zavoda. Finan¢ni nacrt sprejme svet zavoda.

V predlogu finanénega nacérta zavoda se prikaze:
1. realizacijo prihodkov in odhodkov za preteklo leto, kot je izkazana v sprejetem
letnem porocilu ali ocena realizacije prihodkov in odhodkov za preteklo leto, e
letno porocilo Se ni sprejeto;
2. ocena realizacije prihodkov in odhodkov za tekoce leto;
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3. nacrt prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.
Predmet sprejemanja je samo nacrt prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.

164. d&len

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 izplata iz naslova
opravljanja 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 pripravlien na nacin, kot je to predpisano za obrazlozZitev
finan€nih naértov neposrednih uporabnikov drzavnega in obcinskih proracunov v
Uredbi o podlagah in postopkih za pripravo predloga drzavnega proracuna (Uradni
list RS, §t. 45/02).

165. clen
Usmeritve za sestavine finanénega nacrta so naslednje:
A. VSEBINSKI DEL

1. POSLANSTVO IN VIZIJA
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
okolje 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. Dolgoro¢ni cilji delovanja zavoda in pri€akovani rezultati (za 5 let)
3.2. Kratkoroc€ni cilji delovanja zavoda in priCakovani rezultati (za leto vnaprej)

4. 1ZVEDBENE 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 (srednjega in viSjega strokovnega Solstva in
dejavnost dijaSkega doma)
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4.1.1. lzvajanje izobraZevanja za mladino

Primer:

KratkoroCni prednostni cilj 1: izboljSati vzgojno-izobrazevalni proces

lzvedbena naloga 1: priprava izvedbenega dela programa (odprti kurikulum)
PriCakovani rezultat 1: izvajanje programa po novih IzhodiS¢ih

Pricakovana sprememba: vecji obseg Studija ob delu

4.1.2. lzvajanje izobrazevanja za odrasle (izredno izobrazevanje), programov za
izpopolnjevanje in programov neformalnega ucenja

4.1.3. Nacrt vpisa v zacetni letnik v prihodnjem Solskem/Studijskem letu (za
mladino in za odrasle)

4.2. Razvojna dejavnost zavoda

4.2.1. Povezovanje v slovenskem prostoru (seminarji, konference, izmenjava
uciteljev, konzorcij Sol...)

4.2.2. Sodelovanje z lokalnim, regionalnim okoljem (sodelovanje s podjetji)

4.2.3. Mednarodna dejavnost

4.2.4. Razvoj novih programov

4.2.5. PovecCevanje 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, vzdrzevanje, vrednost)

5. KADRI

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

B. SPLOSNI DEL: Predracunski radunovodski izkazi

Prikazemo prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke po ekonomski
klasifikaciji ob uposStevaju enotnega kontnega nacrta — gre za izkaz prihodkov in
odhodkov po nacelu denarnega toka
e Posredni uporabniki morajo pripraviti svoj finan¢ni nacrt upoStevaje izkaze
za pripravo poroCil (dolo€a Pravilnik o vsebini, Cclenitvi in obliki
raunovodskih izkazov ter pojasnil k ozkazom za proracun, proracunske
uporabnike in druge osebe javnega prava (Ur. L. 48/00))
Primerjava z letom poprej, pojasnila vecjih odstopan;j

C. POSEBNI DEL
Vsebuje:

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

- Nacért odhodkov za doloCeni (izobraZevalni) program (Cilj je dobiti
uresni¢eno ceno na otrokal/dijaka za nek izobraZzevalni program na
konkretni Soli, 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
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Pravilnik o radunovodstvu OS Log - Dragomer

15. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
166. clen

Ta pravilnik za€ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski zavoda in se
zacne uporabljati za koledarsko leto 2008.

Z dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o raCunovodstvu zavoda
OS Log - Dragomer, Stevlika: 590a/lIA-07, z dne 7. 3. 2007.

Stevilka: 580a/IA-08
V Dragomerju, dne 19. 12. 2008

Ravnateljica:
Mihaela Mrzlikar

Pravilnik o radunovodstvu v OS Log - Dragomer je bil objavljen na vseh oglasnih
deskah zavoda (v zbornici na maticni Soli, v PS Bevke, v sobi za vzgojitelje v enoti
vrtca na Logu in v Dragomerju) od 19. 12. 2008 dalje.
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