Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja (Ur. .
RS, 8t. 65/05) in na podlagi dologb 4. in 52. &lena Zakona o raéunovodstvu (Ur. I. RS, &t.
23/99 in 30/02) ter v skladu s Slovenskimi radunovodskimi standardi 2007 ravnateljica
Andreja ZUPAN (v nadaljevanju ravnatelj) zavoda sprejemam naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU
Za zavod OSNOVNA SOLA BRASLOVCE
1. SPLOSNE DOLOCBE

1 ¢len

Posamezna poglavja tega pravilnika obravnavajo:
SPLOSNE DOLOCBE
ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA
POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNVODSKIH IN DRUGIH DELAVCEV
KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH POROCIL
IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK
6.1. Opredmetena osnovna sredstva
6.2. Neopredmetena doigoroéna sredstva in dolgoroéne aktivhe &asovne
razmejitve
6.3. Dolgorocne finanéne nalozbe
6.4. Zaloge
6.5. Terjatve
6.6. Kratkorocne finanéne nalozbe
6.7. Denarna sredstva
6.8. Obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju
6.9. Ugotovljeni poslovni izid
6.10. Dolgoroéni dolgovi
6.11. Rezervacije in dolgoroéne pasivne &asovne razmejitve
6.12. Kratkoroéni dolgovi
6.13. Kratkoro¢ne &asovne razmejitve
6.14. Zunajbilanéna evidenca
8. POSTAVKE PRIHODKOV IN ODHODKOV
9. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA
10.PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA
11.RACUNOVODSKI I1ZKAZI S POJASNILI IN LETNA POROCGILA
12.RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE
13.RACUNOVODSKO NADZIRANJE
14.RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA  FINANCGNIH
NACRTOV
15.PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
2. clen
Glavna raCunovodska funkcija zavoda je zagotvljanje podatkov in informacij o poslovni in
financni uspesnosti zavod ter o njegovem premoZenjskem in finanénem stanju za
notranje in zunanje uporabnike.
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3. élen

S tem pravilnikom se urejajo in dolo¢ajo naloge in organiziranost raunovodstva
Osnovne $ole BRASLOVCE (v nadalinjem besedilu: zavod) radunovodska opravila pri
vodenju radunovodstva zavoda ter pravice in odgovornosti pooblaséenih oseb za
raspolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi zavoda.

Zavod opravlja javno sluzbo na podrodju storitev:

- Osnovnosolsko sploSno izobrazevanije

- Dejavnost vrtcev in predSolsko izobraZevanje
- Drugo izobraZevanje

- Storitve menz

- Drugi kopenski potniski promet

- Obratovanje Sportnih objektov

- Dajanje lastnih nepremicnin v najem

- Trgovina na drobno s knjigami

- Druge raéunalniske dejavnosti

- Prirejanje razstav, sejmov, kongresov

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

4, élen

Racunovodstvo evidentira poslovne dogodke in zagotavlja podatke oziroma informacije o
poslovni in finanéni uspesnosti zavoda ter o njegovem premozenjskem in finantnem
stanju za notranje in zunanje uporabnike informacij.

5. ¢len

Ta pravilnik ureja organiziranost in delovanje radunovodstva za zavod. Zavod organizira
in vodi radunovodstvo 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 raéunovodskih nacel ter Kodeks poklicne etike racunovodij.

Vprasnja, ki jih ureja ta pravnilnik, se resujejo v skladu s predpisi iz prejsnjega odstavka.
6. ¢len

Zavod upoSteva pri pripravi radunovodskih izkazov splo$na pravila o vrednotenju:
¢asovno neomejenost delovanja, dosledno stanovitnost in e posebej strogo nastanek
poslovnega dogodka. Zavod se obravnava, kot da bo v dogledni prihodnosti $e vedno
posloval in da imajo obdobni izidi, tudi letni, le relativno vrednost. Radunovodsko
obravnavanje ekonomskih kategorij je v tem pravilniku jasno opredelieno in se ne more
spreminjati glede na trenutne poslovne koristi zavoda. Ce je v razliénih obdobjih razliéno,
je treba prikazati razloge za tak8ne spremembe in njihove posledice.

Zavod je posredni uporabnik proracuna (Sifra:6848 9)
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Zavod uposteva pri izbiranju ragunovodskih usmeritev in odloganju o njihovi uporabi ter
pri izdelavi racunovodskih izkazov kakovostne znadilnosti razumljivosti, ustreznosti,
zanesljivosti in primerljivosti.

Racunovodski izkazi so razumljivi, &e jih njihovi uporabniki razumejo brez tezav.
Informacije so ustrezne, ¢e pomagajo uporabnikom pri njihovem poslovnem odlo&anju.
Zanesljive informacije so brez pomembnih napak in pristranskih stalisé.

Z metodi€no enotnostjo se zagotavljajo primerijive postavke v ragunovodskih izkazih.
Zavod uposteva pri izbiranju radunovodskih usmeritev in odloganju o njihovi uporabi tri
zahteve, ki jih mora upostevati pri izdelavi radunovodskih 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 ratunovodskem 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 odloditve.

7. ¢len
Racunovodstvo je sestavni del informacijskega sistema zavoda in je sestavljeno iz:

ratunovodskega predracunavanja,

raCunovodskega evidentiranja in obragunavanja (knjigovodstva),
raunovodskega nadziranja,

racunovodskega analiziranja in

racunovodskega informiranja.

8. ¢len

Racunovodstvo pripravlia podatke oziroma informacije za notranje in zunanje
uporabnike.
Notranji uporabniki so:

— Ravnatelj

— Pomoénik ravnatelja

— Poslovni sekretar

—  Drugi zaposleni

Zunanji uporabniki:

- Starsi

- Svet zavoda

— Revizijske hise

~ Druge pravne in fizicne osebe
- Obdina, kot ustanoviteljica
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— Ministrstvo za $olstvo in Sport
Zavod za pokojninsko in invalidsko zavarovanje
- Zavod za zdravstveno zavarovanje
Uprava za javna placila
- DURS
- AJPES
— Zavod za spremljanje invalidov
— Kapitalska druzba
- Statisticni urad
— Drugi
9. clen

Ta pravilnik ureja tisti del racunovodstva, katerega konéna stopnja je dajanje
racunovodskih podatkov in informacij notranjim uporabnikom. Vprasanja, ki jih ne ureja
ta pravilnik za notranje uporabnike rafunovodstva, 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. c&len

V posameznih poglavjih tega pravilnika se obravnavajo:

splosne dolocbe

organiziranost in delovanje racunovodstva

knjigovodske listine in poslovne knjige

popis sredstev in obveznosti do virov sredstev

hramba knjigovodskih listin, poslovnih knjig in letnih porogil
izkazovanje in vrednotenje postavk

postavke prihodkov in odhodkov

vrste poslovnega izida

prihodki in odhodki po nacelu denarnega toka
racunovodski izkazi s pojasnili in letha porodila
racunovodsko nadziranje

racunovodsko predradunavanje in priprava financénih naértov
prehodne in kon¢ne dolo¢he

11. ¢&len

Za primere in vpra8anja, ki v tem pravilniku niso natanéneje opredeljeni, se uporabi
ustrezen slovenski raunovodski standard ali predpis.

2. ORGANIZIRANOST IN DELOVANJE RACUNOVODSTVA

12. élen

Racunovodstvo zavoda se vodi v racunvodstvu zavoda OS BRASLOVCE. Zaposlen je
racunovodja, ki opravija delo in naloge rac¢unovdostva. Poleg tega pa se nekatere naloge



nanasajo fudi na ravnatelja Sole, pomocénika ravnatelja, poslovnega sekretarja,
knjigovodjo oz. pooblascéene namestnike.

Racunovodstvo zavoda opravlja pladila, tekode ureja, zajema, knjigovodsko evidentira in
sporoCa podatke, pripravija obvezne racunovodske izkaze, izvaja raéunovodski nadzor in
nadzor nad izpolnjevanjem terjatev ter plagilom obveznosti in arhivira izvirnike
knjigovodskih listin, e ni s posebnim zakonom drugaée dolo&eno.

Podroéja racunovodstva so:

racunovodstvo glavne knjige (financ¢no radunovodstvo),
racunovodstvo terjatev in obveznosti,

racunovodstvo stroskov in ucinkov,

materialno ra¢unovodstvo,

racunovodstvo osnovnih sredstev, DI

racunovodstvo plac.

3. POOBLASTILA GN ODGOVORNOST!I RACUNOVODSKIH IN DRUGIH DELAVCEV
13. clen

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

14. ¢len

Racunovodstvo opravlja rac¢unovodja zavoda, nekatere naloge tudi ravnatelj, pomoéniki
ravnatelja, poslovni sekretar, vodja prehrane in higienskega reZima, vodja kuhinje oz.
poobladéeni namestniki.

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

Racunovodja mora ravnatelja opozarijati:
- na zakonito delovanje na podroc¢ju raéunovodstva in financ ter
- na namensko porabo javnih sredstev.

15. ¢len

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

ravnatelju zavoda za sprejemanje poslovnih odloéitev,
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 strogkovnih mestih kot so.

ZA SOLO;

- Stroski plac, prevoza in prehrane zaposlenih (MSS)

- Stroski izobraZevanja zaposlenih za $olo (MSS)

- Stroski nabave uéil in uénih pripomockov (MSS)

- Materialni stro$ki izobraZevalnega procesa (MSS)

~ Materialni stroski prostora, ogrevanja

- Stroski tekocega vzdrZzevanja

- Tekmovanja uéencev

- Stroski Sol v naravi, taborov, ekskurzij

- U&beniski sklad

- Solski sklad
ZA VRTEC;
Stroski rednega varstva (vkljuéujejo stroske prehrane otrok. vse stroske vzgojno
varstvenega procesa, stroske prostora in stroske dela),
Za SOLO IN VRTEC

- stroske dodatnih in trznih dejavnosti,

— stroski delavcev preko javnih del

- dodatne dejavnosti otrok

- donacije - sklad

~ stroSke nakupa vzgojnih pripomockov,

- opreme in

- investicijskega vzdrZzevanja.

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

racunovodstvu pripavi raunovodja.

Razdelitev stroSkov po strodkovnih mestih vodi radunovodja v dogovoru z ravnateljem.
17. clen

Dela in naloge ter odgovornosti racunovodje so opredeljeni v aktu o sistematizaciji
delovnih mest zavoda. Prav tako so z organizacijskimi predpisi opredeliene pristojnosti in
odgovornosti drugih zaposlenih v zavodu, ki sodelujejo z ra¢unovodstvom.

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

Racunovodja mora pri svojem delu spostovati kodeks poklicne etike raéunovodije, ki med
drugim dolo¢a, da mora biti pri opravijanju obveznosti in odgovornosti strokoven,
zaupanja vreden, posten in resnicoljuben ter vsestransko prizadeven. Radunovodja mora
skrbeti za svoje strokovno izpopolnjevanje in za strokovno izpopolnjevanje drugih, ki so
povezani z raunovodstvom ter za uvajanje sodobnih radunovodskih metod in sredstev v
racunovodstvo zavoda. Ne glede na organizacijsko mesto radunalniS$kega sredi$ta se
vsa raCunovodska opravila izvajajo po neposrednih navodilih in pod nadzorom
racunovodje.

18. clen

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



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

Ravnatelj s posebnim pooblastiom v skladu z aktom o sistemizaciji delovnih mest
zavoda in sklenjeno pogodbo o zaposlitvi oz. sklenjeno pogodbo o opravijanju finan¢no
racunovodskih del dolo¢i osebo, ki izvaja naloge racunovodje za zavod (91. in 92. Elen
zakona o javnih financah).

Po tem pravilniku se kot odgovorne osebe za delo v ra¢unovodstvu zavoda Stejejo:

oseba, odgovorna za pravilno uporabo gospodarsko finanénih predpisov in dolocil
slovenskih rac¢unovodskih standardov,

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

oseba odgovorna za pravoCasno oddajanje raznih zahtevkov za denarna sredstva
(zahtevki na MSS, obéino, ZZZS, ZPIZS in drugim),

oseba za pravoCasno oddajanje mesecnih porocil zunanjim uporabnikom, statistiki
AJPES-u, DURS-u,...,

oseba, odgovorna za pravilno likvidacijo knjigovodskih listin,

oseba, odgovorna za pravilno upravijanje s sredstvi,

oseba, odgovorna za sodelovanje pri organizaciji popisa,

oseba, odgovorna za pravilnost izpolnitve knjigovodskih listin, evidenc in podatkov, ki
sluZijo kot oshova za knjiZzenje knjigovodskih sprememb,

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

oseba, odgovorna za organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na
podrocju ra¢unovodstva,

e o0seba, odgovorna za pravilno uporabo predpisov in standardov,

oseba, odgovorna za sodelovanje z drugimi osebami v zavodu,

oseba, odgovorna za sodelovanje s pooblaséenimi organi in revizijsko hiSo pri
morebitnem pregledu poslovnih knjig,

oseba, odgovorna za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig,

oseba, odgovorna za pravilno in pravo¢asno sestavitev mesecnih in letnega obracuna
in drugih racunovodskih porodil za organe zavoda,

oseba, odgovorna za pravocasno zakljucevanje poslovnih knjig,

oseba, odgovorna za pravoasho opozarjanje ravnatelja na potrebo po dopolnitvi
navodil oziroma splosnih aktov zavoda za podrodje racunovodstva glede na
spremembo predpisov oziroma slovenskih radunovodskih standardov in potrebe
zavoda,

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

oseba, odgovorna za za pravilno in aZumo vodenje poslovnih knjig v skladu s predpisi,
ki se nanaSajo na poslovanje zavoda, in s tem pravilnikom,

oseba, odgovorna za vestno in pravocasno izpolnjevanje del in nalog,

V zvezi z delom v radunovodstvu je ravnatelj odgovoren za:

e pravocasno dopolnjevanje splosnih aktov in navodil za delo s podrocja racunovodstva

glede na potrebe zavoda in v skladu s slovenskimi ra¢unovodskimi standardi,
strokovno izpopolnjevanje racunovodskih delavcev,



e Zza zagotovitev nakupa racunainiskih programov, ki se v racunovodstvu uporabljajo in
za njihovo Siritev oz. dograditev,

e za ustrezne delovne pogoje raunovdostva (ustrezen prostor, temperatura, dovolj
zmogljiv ra€unalnik, tiskanik in drugo opremo),

e Zza zagotavljanje zadostne koli€ine pisarni§kega materiala in prostora za arhiviranje.

Pogodbeni partner, ki za zavod opravlja finan&no raéunovodska dela je odgovoren za:

- strokovno izpopolnjevanje raéunovodskih delavcev,

- za zagotovitev radunalnidkih programov, ki se uporabljajo v radunovodstvu, za
njihovo Siritev in dograditev,

- za ustrezne delovne pogoje racunovodstva (ustrezen prostor, temperatura,dovolj
zmogljiv racunalnik, tiskalnik in drugo)

- za zagotavljanje zadostne koliine pisarniskega materiala in prostora za tekocCe
arhiviranje.

Ne glede na prejSnje odstavke tega E&lena, so za nepravilno in neaZurno vodenje

knjigovodstva odgovorne naslednje osebe:

e pooblaséene osebe za sestavljanje, kontroliranje in posredovanije knjigovodskih listin,
ki so svoje delo nepravilno ali neaZurno opravile,

e delavci, ki skrbijo za ragunalni$ko obdelavo podatkov (dobavitelj programske opreme),
¢e je knjigovodstvo nepravilno in neazurno po njihovi krivdi.

Pravoc€asno in pravilno sestavi racunovodsko poroéilo raéunovodja, 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 raéunovodskih predpisov,
ki dodloc€ajo posiljanje letnih porocil Agenciji za javnopravne evidence in storitve, Se:
- Predpisi s podro¢ja statistike,
- Predpisi o poro€anju nadzornim institucijam (Banke Slovenije, Upravi za javna
placila, Davéni upravi, Ministrstvu za finance),
- Predpisi o socialnih zadevah,
- Predpisi o dostopu do informacij javne narave,
- Predpisi o varstvu osebnih podatkov in
Drugi predpisi, ki se ti€ejo informiranja javnosti.
4, KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

o Knjigovodske listine
20. ¢Clen

Knjigovodska listina je pisno pri¢evanje o nstanku poslovnega dogodka ter sluZi kot
podlaga za kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpri€uje, in vnasanje knjigovodskih
podatkov v poslovne knjige.

21. élen

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
zunajbilanéne evidence.

Knjigovodska listina se sestavi na kraju in v &asu poslovnega dogodka. Pripravljena
mora biti v skladu s predpisi, ki veljajo za podrogji javnega radunovodstva in javnih
financ, ter v skladu s slovenskimi racunovodskimi standardi in s tem pravilnikom.

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

— notranje-tiste, ki jih sestavljajo ustrezne notranje organizacijske enote
zavoda (obigajno radunovodsto in tajnistvo) v enem ali ve¢ izvodih,

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

- Izvedene-tiste, ki jih sestavlajajo v racunovodski sluZbi na podlagi izvirnih
knjogovodskih listin ali podatkov iz osnovnih knjig.

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati ravnatelj ali oseba, ki jo pooblasti, ali pa
oseba, ki je odgovorna oseba dolo¢ena s tem pravilnikom, s povezanimi pravilniki ali z
drugimi pravili.

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

22. ¢len

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

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

¢ podatke o poslovnem dogodku,

e v denarju izraZzeni obseg sprememb zaradi poslovnega dogodka,

e podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin ter

o opredelitve oseb, poobladéenih za podpisovanje takih knjigovodskih listin.

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

23. ¢len

Izpeljana knjigovodska listina je knjigovodska listina, sestavljena v knjigovodstvu oziroma
ratunalni8kem 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 racunalni§kih programov za
racunaliniSko sestavljanje knjigovodskih listin, in osebe, ki so odgovorne za uporabljanje
teh programov, je v nadaljevaniju tega pravilnika.
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24. ¢len

Za vsako knjigovodsko listino, sestavijeno v zavodu, osebe, odgovorne za njeno
reshi¢nost in verodostojnost, s svojimi podpisi potrdijo, da je prikaz poslovnega dogodka
pravilen, skladen z doloéili 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 (zmanj$anja, poveéanja) prvilno
ugotovljene,
- da je rok placila (€e knjigovodska listina izraZa poslovni dogodek, katerega
posledica je rok pladila) v skladu z dogovorom,
- da so oznaceni stroSkovno mesto, mesto odgovornosti oziromaekonomska enota
in vir sredstev, da so listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo njeno
verodostojnost.

Ce izda knjigovodsko listino druga pravna ali fizicha oseba, jo podpisejo odgovorne
osebe, zadosSCajo pa tudi faksimili podpisov. Izpeljane knjigovodske listine imajo
praviloma samo podpis odgovorne osebe; ¢e se posljejo drugim pravnim ali fiziénim
osebam, so lahko opremljene le s faksimilom podpisa.

Ce je knjigovodska listina sestavljena radunalnigko, se lahko namesto z lastnoro&nim
podpisom potrdi z vnosom osebnega gesla ravnatelja, racunovodja pa pripravi vse
potrebno za placilo. V nadaljevanju tega pravilnika je zapisan seznam oseb, ki
prevzemajo zunanje knjigovodske listine in so tudi odgovorne za njihovo prenasanije
naprej

25. élen

Besedila in Stevilke v knjigovodskih listinah se ne smejo popravljati, e pa se potem mora
biti napatna zadeva precrtana, napisana znova, poleg pa podpis osebe, ki je popravila.
V knigovodskih listininah se ne sme uporabljati rde&ih pisal razen za negativne
vrednosti, saj pomenijo storno.

Listine, ki so podlaga za izpladilo preko blagajne ali analitiéna evidenca prihodkov in
odhodkov podracuna enotnega zakladniskega racuna/TRR, ni dovolijeno popravljati. V
primeru ugotovljene napake na tej listini se ta uniéi in sestavi nova.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravljati tako, da se v raéunalni§kem
programu obdrZi sled popravkov

26. ¢len

Knjigovodska listina mora biti pred knjizenjem opremljena z ustreznimi podlagami, ki
utemeljujejo poslovni dogodek. Pravilnost in tognost knjigovodskih listin preverja
pomocnik ravnatelja (ravnatelj) ali druga pooblaséena oseba, ki jo ravnatelj dolodi s
sklepom. Za kontroliranje knjigovodskih listin je odgovoren ravnatelj ali druga
pooblasCena oseba. Seznam oseb, odgovornih za kontroliranje posameznih
knjigovodskih listin, je zapisan v nadaljevanju tega pravilnika.
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Oseba, pooblascena za kontroliranje, preveri,

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

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

¢ katero stroskovno mesto bremenijo,

 ali je pooblasceni delavec izdal ustrezni pisni nalog za izpladilo.

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

Ce listina ni ustrezno potrijena, jo rac¢unovodstvo 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. Pooblastilo je opredelieno v organizacijskem aktu. Biti mora pisno.

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

27. clen
Knjigovodske listine izdajajo praviloma zaposleni, ki sodelujejo pri posiovnem dogodku.
28. ¢len

Vsako knjiZzenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti pravilno
sestavljena ter formalno in vsebinsko preverjena in opremljena s podpisom pooblad&ene
osebe za kontrolo, fo je pomocénika ravnatelja ali druge pooblaséene osebe, ki jo
ravnatelj doloc¢i s sklepom.

KnjiZzenje se ne more opraviti brez verodostojne knjigovodske listine.
Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v radunovodske evidence, ko njeno
kontrolo s podpisom na njej ali na posebnem nalogu za knjiZenje potrdi odgovorna
oseba.
Knjigovodska listina mora vsebovati vse podatke, ki so potrebni za pravilno knjiZzenje.

29. Clen

Oblika knjigovodske listine mora biti usklajena s potrebami in moznostmi trenutnega
informacijskega sistema v zavodu.

30. ¢len

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

¢ Odgovornosti pooblascenih oseb in vrste knjigovodskih listin v zavodu

31. ¢len

32.
1



Za sestavo knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje v poslovnih knjigah, in za
njihovo pravo€asno ter pravilno izstavitev so zadolZzeni ter odgovorni delavci na

naslednjih delovnih mestih:

Zaporedna | Vrsta listine Odgovorna  oseba
le";tevilka za sestavitev
1. Predracun oziroma racun za storitve Poslovni sekretar, |
- knjigovodja
2 Predracun oziroma racun za prodajo materiala, | Poslovni sekretar,
osnovnih sredstev ipd. knjigovodja
3. Obradun zamudnih obresti, reklamacije, stroskov | Poslovni sekretar,
| za opomin, v kolikor jih Sola, vitec zaracunava knjigovodja
4, | Blagajniski dnevnik (izdatek, prejemek) ?27?
5. Obrac¢un poloZnic Sola, vrtec Poslovni sekretar,
knjigovodja
6. Obracun potnih nalogov Poslovni sekretar
7. Priprava podatkov za plade Ravnatel], Poslovni |
sekretar
8. Obracun pla¢ /avtorskih pogodb / pogodb o |Racunovodja
delu/regresa/pokojninskih premij
9. Obraéun jubilejne nagrade/odpravnine Racunovodja
10. Obracun Studentskega dela Racéunovodja,
pomocnica ravnateljice
11 | Obracdun amortizacije Racunovodja

33. ¢len

Med notranje knjigovodske listine praviloma spadaijo:

pogodbe, dobavnice, prejemnice, narocilnice
interni racuni, za obracune poloZnic
nalogi za prejem in izdajo denarnih in materialnih vrednosti,
knjizni nalogi, blagajniski nalogi, rekapitulacije, specifikacije,
dokumentacije za obrac¢un pla¢ oziroma drugih prejemkov,sem spadajo interni
zahtevki od evidenc prisotnosti/odsotnosti, opravijenih ur nadur, uspesnosti, do
Zahtevka za povracilo stroskov prevoza na delo in iz dela, prehrano na delu,
potnih stroskov, odloéb za napredovanje in drugh sprememb

e nalogi za popravke napacnih knjiZzenj in druge knjigovodske listine,

» temeljnice za knjiZzenje

®
Notranje knjigovodske listine so:

Zap. Knjigovodska 'Nastanek Komu se|Kdo jo|Kje se
Stevilka:| listina nato | preverja oz. |shrani
predloZi | potrjuje
1. Dokumentacija za | V tajnistvu |'Raéunovodji ravnatelj vV
obracun plac ali drugih racunovodstvu
prejemkov |
2, Dokumenti po|V Zaposlenim | Ravnatel] [V
obracunu  pla¢  in|racunovodstvu oz.pomocnica | racunovodstvu
drugih prejemkov ravnatelja
3. Temeljnica pri racunovodji | - ravnatelj v
| . _ radunovodstvu |




4. Rekapitulacije priradunovodji | ravnatelju | ravnatelj vV |
—— racunovodstvu |
5. Dokumentacija za|Pri tajnici, | tajnici Ravnatelj V fajnistvu
|obradun poloznic za | vzgojiteljih
I Sola, vrtec
Dokumenti po | V tajnistvu StarSem po | ravnatelj v
6. obracunanih posti racunovodstvu
poloZnicah
7. Dokumentacija za | V tajnistvu Zunanji Ravnatelj V tajnistvu
izstavitev raéunov uporabniki,
zaposleni
8. Izstavijeni racuni V'  tajnistvu, v\ Zunanji ravnatelj "4
radunovodstvu | uporabniki, racdunovodstvu
zaposleni
[9. Potni nalogi za|Pri  poslovhem | Zaposlenim | Ravnatelj Vv
i sluzbena potovanja sekretarju racunovodstvu
10. Naroéilnice za nabavo | V tajnistvu Dobavitelju | Ravnatel,, V tajnistvu
materiala, storitev pomocnik
ravnatelja
1 Interni  raduni  za Ravnatel], 14
obracun poloZnic pomocnik raéunovodstvu
| ravnatelja

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

Izvirne knjigovodske listine zavoda so:

prejeti raCuni za material, storitve, blago, OS

izdani racuni za material, storitve, blago, OS

izstaviljene poloZnice za obracun storitev

prejemnice, izdajnice, dobavnice, dobropisi, bremepisi, narocilnice
blagajniski prejemki, blagajniski izdatki, blagajniski dnevnik

izpiski podraduna s seznami prilivov in odlivov ter izpiski zbirnega centra
listine za obracun plac in drugih stroskov dela, potni nalogi
podjemne pogodbe, aviorske pogodbe, Studentske napotnice
pogodbe za sofinanciranje habave ra¢unalniske in druge opreme
pogodbe oz. zahtevki za donacijska sredstva

obrac¢un DDV

zahtevki za redna in izredna denarna sredstva

zapisniki o odpisu in izloCitvi OS in drobnega inventarja

sklepi o odpisu terjatev in obveznosti

in drugo

Izpeljane knjigovodske listine zavoda so:

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

rekapitulacije drugih osebnih prejemkov

rekapitulacije za UJP, REK obrazci za DURS

refundacifski obrazci za nadomestila in invalidnine

obracCuni posameznih storitev

interne fakture (ki predstavijajo zbir izdanih poloZnic)

obracuni amortizacije,

S & % & & 8 8 0
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e femeljnice,
e drugo

34. ¢len
Za kontrolo knjigovodskih listin, ki so osnova za nastanek poslovne spremembe, oziroma

imajo za posledico materialno finantne obveznosti zavoda, ter knjigovodskih listin, ki so
osnova za knjiZenje, so poobladéene osebe na naslednjih delovnih mestih:

[ Zapor | Knjigovodska listina | Oseba, pooblaséena za
edna kontrolo knjigovodske listine -
Stevil delovno mesto:
ka
1. prejeti racuni in predracuni ravnatelj, poslovni skretar, pomoénik

| ' ravnatelja
2. Listine za obradun storitev | ravnatelj, poslovni sekretar
3. Listine za izdane radune | ravnatelj, poslovni sekretar
4. Listine za izdelavo zahtevkov za denarna | ravnateljradunovodja, poslovni

sredstva Sekretar
5. pogodbe o delu, pogodbe o avtorskem delu, | Ravnatelj

pedjemne pogodbe, Studentsko delo
6. Listine za obracun pla¢ Ravnatelj, pomoénik ravnatelja
7. pogodbe o izobraZevanju Rravnatelj
8. Zapisnik o odpisih in izlo¢itvah OS, DI Predsednik  inventurne  komisije,

| ravnatel]
10. Potni nalogi | ravnatelj, poslovni sekretar
35. Clen

Pooblas¢eni delavec za kontrolo knjigovodskih listin iz prej§njega &lena s svojim
podpisom potrdi ustreznost, pravilnost, toénost in zakonitost knjigovodske listine kot
dokumenta, ki dokazuje poslovno spremembo.

Pooblaséeni delavec s kontrolo preverja predvsem:

e ali je poslovna sprememba nastala v obliki in obsegu, kot je navedeno v dokumentu,
ali so listini priloZeni vsi dokumenti, ki dokazujejo nastanek poslovne spremembe,
ali so cene v knjigovodski listini pravilne in v skladu z dogovorom oziroma pogodbo,
ali so odbitki pravilno izraZeni,

ali je DDV pravilno obra¢unan,

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

da niso na knjigovodski listini zaracunani stroski, ki so v nasprotju z dogovorom,
formalna racunska kontrola pravilnosti listine,

36. ¢len

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

' Zapor‘ Knjigovodska listina Rok za dostavo
edna
Stevil
ka ‘
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1. prejeti  racuni, predracduni, dobavnice, | Takoj oz.v 5 dneh po prejemu

prejemnice

2. Dobropisi, reklamacije, obresti Takoj oz. v 5 dneh po prejemu

3 Izdani racuni Do 3.delovnega dne v mesecu z

pretekli mesec o0z. takoj

4. pogodbe o delu (podjemne), pogodbe o|Do 5.delovnega dne v mesecu za
avforskem delu, Studentsko delo pretekli mesec

5. dokumentacija za obracun plaé, nadomestil| do zadnjega delovnega dne v
plac, drugih prejemkov (odlocitev o |mesecu, za mesec na kalerega se

uspesnosti  delavca, bolniski listi potni| nanasa obracun
nalogi, dokazila v zvezi s povracilom potnih
strogkov, ipd.

6. Pogodba o izobraZevanju, napredovanje do 3.delovhega dne v mesecu za
pretekli mesec

7. Blagajniski dnevnik Takoj 0z.5 dni po izstavitvi

8. Zapisniki o odpisih in izlocitvah OS, DI Do sredine januarja oz. po dogovoru

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

37. clen

Poslovni dogodki, zajeti v zunajbilancni evidenci, ob nastanku ne morejo imeti narave
bilanénih 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

¢ Poslovne knjige
- Sistem (nacin) vodenja
38. ¢len

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.

Analiti¢ni kontni nacrt predpiSe in spreminja racunovodja zavoda na podlagi ustreznega
enotnega kontnega nacrta.

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

e ime zavoda,

¢ naziv poslovne knjige oziroma knjigovodskega konta,

o podatke o obdobju, na katerega se nanasa,

zap.St. posamezne listine,

vsebino poslovnega dogodka,

konte in zneske v breme oz. v dobro

druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.

39. clen

Poslovne knjige se vodijo v radunovodstvu, tajniStvu zavoda.
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40. ¢len

V poslovne knjige se vnasajo zacetna stanja in poslovne spremembe po naéelih
urejenosti in azurnosti.

Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vna$ajo v poslovne knjige hkrati po éasovnem
in stvarnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.

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

Za urejenost in aZzurnost poslovnih knjig odgovarja raéunovodja.

41. élen

Poslovne knjige se vodijo s pomogjo radunalnika, na podlagi raunalniskih 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),

da so zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,

da je za vsak vpisan podatek mogode ugotoviti datum vpisa,

pridobitev ustreznih izpisov

da omogoca vnose in delo ve¢ osebam (seveda samo pooblad&enim) hkrati,

da omogoéa shranjevanje podatkov in morebitno ponovno vzpostavitev podatkov, &e

bi prislo do izgube le teh.

42. ¢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 zakljuéene za
preteklo leto do zadnjega dne v mesecu februarju po preteku poslovnega leta.

43. ¢len

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 nadin,
ki je predpisan s pravilnikom o popisu.

44 élen

Knjigovodstvo je aZurno, ¢e so knjizenja v posameznih poslovnih knjigah opravijena v
naslednijih rokih:

Zapor
edna
| Stevil |

Vrsta  poslovnih  knjig  oziroma | Rok za knjiZzenje
dokumentov




ka | _'
1. | blagajniski dnevnik — prejemki / izdatki - | Najkasneje v 8 dneh od dneva
blagajniskega dnevnika
2. analiticna evidenca kupcev, dobaviteljev V 8 dneh po prejemu
- pladila raGunov takoj ob prejemu izpiska iz
| podracuna
- izdani raéuni najkasneje v 30 dneh od izdaje
- prejeti racuni najkasneje v 8 dneh dneh od
| prejema
3. | Obraéui poloZnic Najkasneje v 30 dneh od izdaje
4. -obracuni plaé Najkasneje v 30 dneh od obrat.
L -obracuni drugih osebnih prejemkov Najkasneje v 30 dneh od obrat.
-',_ -obracuni podjemnih pog. avtorskih pog. Najkasneje v 30 dneh od obrac.
5. osltale evidence v osmih denh dneh od dneva
izstavitve ustrezne listine

- Vrste poslovnih knjig
45. Clen

Racunovodstvo zavoda vodi naslednje poslovne knjige oziroma posebne analiticne
evidence:

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

B. PomozZne knjige.

PomoZne knjige so analiti¢éne evidence in druge pomozne knijige.
Pomozne knjige zavoda so:

blagajniska knjiga (blagajniski dnevnik, blagajniski izdatek, blagajniski prejemek),
analiticna evidenca osnovnih sredstev,

knjiga prejetih racunov in predradunov,

knfiga izdanih racunov in predracunov,

evidenca internih faktur,

analiti¢na evidenca plac in drugih osebnih prejemkov,

analiti¢na evidenca kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev in dobaviteljev blaga
oziroma storitev,

analiticna evidenca prihodkov in odhodkov

knjiga prejetih racunov po predpisu Zakona o DDV

knjiga izdanih racunov po predpisu Zakona o DDV,

evidenca mesecnih obracunov DDV

knjiga internih temeljic.

s & % &

- Glavna knjiga
46. clen

Glavno knjigo sestavijajo konti, na katerih se posami€no ali zbirno knjiZijjo poslovne
spremembe vsakega dela sredstev in njihovih virov, odhodki in prihodki, poslovni rezuitat
ter evidencni prihodki in strodki. Vodi se torej zadnja knjiga rednih kontov in glavna knjiga
evidenénih kontov. Evidenéno se knjizijo vsi stroski in vsi prihodki. Za posamezne
postavke se vodijo temeljni konti in konti popravkov. V glavni knjigi se vodi tudi
zunajbilanéna evidenca.
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Zavod razélenjuje predpisane knjizne skupine kontov glede na svoje potrebe, standarde
in zahteve zunanjih uporabnikov ra¢unovodskih informacij (ter statisticne in druge
namene).

Analititni konti nacrt prepiSe in spreminja radunovodja zavoda na podlagi ustreznega
enotnega kontnega nacrta. Analiticni konto je praviloma sestavljen iz Sestih Stevilk,
fahko pa tudi vecd.

Sifra konta v kontnem nacdrtu je sestavijena 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 rac¢unalniSko. Poslovni dogodki se vnasajo v glavno knjigo na
podlagi verodostojnih knjigovodskih listin brez pobotanj gospodarskih kategorij.

47. élen

Med poslovnim letom se odtisnejo posamezni konti glavne knjige po potrebi, celotna
glavna knjiga pa se zakljugi, odtisne, zveZe in odloZi na koncu poslovnega leta. Zadniji list
se zaklju€i, opremi z Zigom in podpisom ravnatelja in ra¢unovodje. Namesto z
lastnoroCnim podpisom se glavna knjiga lahko potrdi z elektronskim. Glavna knjiga in
konti se hranijo tudi na raunalniskem mediju zunaj radunalnika.

- Dnevnik

48. Clen

.....

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 ¢asovhem zaporedju.

V posamezen dnevnik se zapisujejo knjizbe, ki se nana$ajo na doloten poslovni
dogodek, ali doloc¢eno skupino sorodnih knjizb, za dolo¢en dan (npr.skupaj prejeti racuni
po zaporedni &t. v dolo€enih dneh, skupaj izdani racuni za en mesec, en dan bancénga
izpiska je en dnevnik...). Pred prenosom knjizb v neposrednjo knjiZzenje se izpiSe dnevnik
knjizenja in se odloZi na ustrezno mesto — poleg izvirnih listin, za katere je bilo knjiZzenje
izvedeno.

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

- Analiticna evidenca osnovnih sredstev in register osnovnih sredstev
49. Clen

Analiticna evidenca osnovnih sredstev zagotavlja podatke o opredmetenih osnovnih sredstvih
po inventarnih Stevilkah in podatke o neopredmetenih dolgoroé¢nih sredstvih.
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Analiticna evidenca osnovnih sredstev se vodi ra¢unalnisko in se ne zakljuéuje. Njeno
odpiranje in zaklju¢evanje ni odvisno od poslovnega leta ter je odprta, dokler se opredmetena
osnovna sredstva uporabljajo. AnalitiCno evidenco osnovnih sredstev vodi racunovodja, kakor
tudi vse spremembe glede nahajaliS¢, odpisov, novih nabav ipd.

50. élen

Obraduni amortizacije osnovnih sredstev se izdelujejo najman;j letno po zakonsko predpisanih
stopnjah. Vnos podatkov o nabavi, prenosu v uporabo in izloditvi osnovnih sredstev ter
obra€unani amortizaciji se prenasa v glavno knjigo ro¢no.

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

- Knjiga prejetih racunov in predracunov
51. Clen
Knjigo prejetih ra¢unov in predra¢unov vodi:

— najprej v tajnistvu v rocni ali raunalniSki obliki, ki zagotavlja ustrezne podatke o
prejetih racunih in predracunih,

— nato Se radunovodstvo, ki evidenco dopolni s podatki potrebnimi za knjiZenje ter s
podatki, potrebnimi za izvajanje zakona o davku na dodano vrednost (za izracun
DDV).

Kontrola prejetih racunovin predracunov — tajni$tvo oz. kuhinja oz. narocnik

Prejete raune in predradune je potrebno najprej opremiti z datirko prejema, nato pregledati,
ali izpolnujejo vse potrebne podatke o naroc¢niku in posiljajtelju, ali vsebujejo pravilne datume,
valute po pogodbi, naroéene koli€ine in cene. Cene po ceniku oz. razpisnih cenah, koliine pa
po dobavi in naro&ilom kontrolira tajnica oz. druga oseba, ki se je dogovarjala za dobavo. Ce
S0 vsi pogoji izpolnjeni tajnica vpiSe prejeti radun v svojo evidenco, in ga osteviléi s svojim
zaporednim Stevilom in mu pripne pripadajoc¢e priloge (naroéilnico, dobavnico...), s podpisom
potrdi ustreznost dokumenta, ga izrodi ravnatelju, ta oznadi ustrezno SM, ga podpiSe, nato
podpisanega izro€i racunovodstvu. V primeru, da prejeti ra¢un ne ustreza gornjim pogojem,
ga tajnica vrne posiljatelju.

Kontrola prejetih racunov in predracunov — racunovodstvo

Ko prejeti racun oz. predraéun prispe v raéunovodstvo, je Ze delno skontroliran, podpisan od
ustreznih oseb in vsebuje priloge. V raunovodstvu zavoda prejete racune nato raunovodija
opremi s konti ter jih poknjizi. Preverja Se druge elemente na raéunu (DDV, davéne Stevilke
obeh strank, TRR, in sklic za placilo raéuna in sama ustreznost raduna) in se nanj tudi
podpiSe. Prejet raun nato poknjizi v glavno knjigo na ustrezne stroSke, v knjigo prejetih
racunov za DDV in v plaéilni promet s pomoéjo programov za rafunovodstvo. Zavod
izra€unava odbitni delez DDV in ga poracunava.

-Knjiga izdanih racunov in predracunov
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52. clen

Knjigo izdanih racunov in predracunov vodi ra¢unovodja, v radunalniski obliki in zagotavlja
podatke o izdanih ragunih za opravijene storitve oz. prodan material ter vse podatke, potrebne
v zvezi z izvajanjem Zakona o davku na dodano vrednost — ZDDV (za izradun poracunavanja
DDV)

Tajnica izda ratun za kosila zunanjim uporabnikom na podlagi evidence, ki se pripravi v
kuhinji ter najemnino telovadnice in ostalega prostora, na osnovi pogodb in evidnece dejansko
opravljenih ur. Ragun se izstavi v 8 dneh po opravljeni storitvi oz. za kosila konec meseca za
teko€i mesec.

Poleg tega se mesecno izdajajo tudi raduni za razliko v ceni do obé&in za oskrbnine otrok v
vrtcu. Podlaga za istavitev tega raduna je obradun oskrbnin za posamezne programe in
skupine otrok v vrtcu.

Izdani raCun podpiée oseba, ki ga je sestavila po pravilih Zakona o ddv in ravnatel.

Izdan racun se v ra¢unovodstvu opremi s konti prihodkov in stroskovnimi mesti ter poknjizi v
glavno knjigo, knjigo izdanih racunov za ddv in se arhivira na ustrezno mesto. Konec meseca
se od zaracunanih davkov na izdanih raunih plaga tudi meseéni DDV.

RaCunovodja po potrebi sestavi tudi interne fakture za vse obradune po izstavljenih
poloznicah zbirno ter za prehrano zaposlenih. Interna faktura se knjiZzi prav tako kot izdani
radun in evidentira v istih knjigah kot izdani ragun.

Mesecni obra¢un DDV pripravi racunovodja, ki uskladi tudi davéno knjigo z glavno knjigo,
obracun DDV pa pravo€asno (do zadnjega v mesecu za prej$nji mesec) odposlie Davénemu
uradu (papirni obrazec) ali pa ga odda preko e-poste.

-Analitiéna evidenca pla¢ in drugih prejemkov
53. ¢len

Analiticna evidenca pla¢ in drugih prejemkov zagotavlja podatke o obradunih in izpladanih
placah in nekaterih drugih prejemkih zaposlenih. Obradun plaé in vse potrebne evidence v
zvezi s platami se vodijo rac¢unainisko. Vnos podatkov o obra&unih in izplaganih plagah se v

.....

.....

na dan izpladila, na podlagi ban¢nih izpisov, na evidenéne konte. Vsa knjiZenja opravi
raCunovodja.

Podobno se knjiZijo tudi vsa ostala izpladila drugih osebnih prejemkov (regres,, jubilejne
nagrade, odpravnine), ki se obradunajo loGeno od obraduna plag. Tudi to kniZenje opravi
racunovodja.

Poleg rednega dela se obradunava tudi:
— delo po podjemni pogodbi — osnova je sklenjena podjemna pogodba med izvajalcem
in ravnateljem,
— delo po avtorski pogodbi — osnova je skienjena avtorska pogodba med izvajalcem in
ravnateljem.
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Tudi to obraéuna in knijizi raéunovodja.

Letni izpisi:

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

1. za potrebe dohodnine je potrebno do 31.1. v tekodem letu izpisati obvestila za vse
zaposlene in za vse zunanje sodelavce, za vse prihodke prejete od 1.1. do 31.12.
preteklega leta po navodilih davéne uprave. Davéni upravi pa posredovati ustrezne
zapise preko ustreznega medija. lzradun, izpise in oddajo opravi ragunovodia.
Preglede oz. obvestila podpiSejo radunovodja in ravnatel.

2. Za potrebe ZPIZ-a se vsako leto sestavi in odda obrazec M4, s podatki o pla¢ah
zaposlenih, po navodilih te sluzbe. Upos$tevajo se vsi obraguni od 1.1. do 31.12.
preteklega leta.

3. podatki se posredujejo ZPIZ-u na predpisanem obrazcu, predhodno pa se preverijo
formalne napake na centru na Ljubljani. Tudi M4 sestavi in opravi radunovodja,
podpiseta ga raéunovodja in ravnatelj. Oba izpisa sodita v izven bilan&no evidenco.

-Analiticna evidenca terjatev do kupcev oz. obveznosti do dobavljiteljev.
54. ¢len

Poknjizeni prejti rauni in poknjiZeni izdani raduni v glavni knjigi omogoé&ajo vpogled v
analiticno evidenco obveznosti do dobaviteljev in terjatev do kupcev ter zagotavlja podatke o:
— stanju in gibanju razmerij s kupci in drugimi dolZniki (uporabniki storitev) ter z
dobaviljitelji in drugimi upniki zavoda,
— datuma nastanka dolznisko upnigkih ramzerij ter rokih zapadlosti terjatev in
obveznosti,
— popravkih vrednosti terjatev in obveznosti (o reklamacijah),
— plagilih izdanih oz. prejetih radunov,
— odpisu terjatev in obveznosti.

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

LoCeno od gornjih dveh evidenc se knijiZi in spremlja tudi analitiéni promet terjatev izdanih
racunov - poloZnic za vsakega otroka posebej. Plagila poloZnic se knijiZijo v raéunovodstvu.
Tajnica spremlja in vodi evidenco neplaénikov in postopkov opominjanja ter izterjave preko
sodis¢a. lzmenjava podatkov med racunovodstvom in tajni§tvom poteka preko elektronskega
medija.

Nalog za placilo obveznosti podpiSe (ravnatelj zavoda) radunovodja po odredbi ravnatelja.
Obveznosti se zapirajo na podlagi obvestil o plagilih na podradunu enotnega zakladniskega
racuna zavoda pri UJP, ki so izkazane v breme raguna, terjatve se zapirajo na podlagi obvestil
o prejemkih na podradunu enotnega zakladniskega zavoda pri UJP in so izkazane v dobro
racuna.

-lzterjava blaga

55. ¢dlen
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Racunovodja in knjigovodja morata za neplacane terjatve in v skladu z zakonodajo in internimi
pravilniki 0z. na zahtevo ravnatelja poslati kupcu opomin za placilo ra¢una — poloZnice. Ce na
oshovi razgovorov in poslanih opominih pladila Se vedno ni, se lahko zavod odlo&i za
izterjavo dolga preko sodi§€a. V samo izterjavo znotraj zavoda se vkju¢i tudi druga
pooblaséena oseba.

Racunovodja skrbi za usklajevanje stanj dolga s kupci oz. z dobavitelji ter po potrebi za pisne
reklamacije izdaljateljem ra¢una.

Reklamacija raduna se $teje za pravocasno, ¢e je izdajetelju raduna poslana nemudoma ob
prejetju racuna oz. najkasneje v 8 dneh po dnevu prispetja raduna v zavod.

-Zakljucevanje poslovnih knjig
56. ¢Elen

Poslovne knjige se zaklju€ujejo vsako poslovno leto. PomozZne knjige se lahko hranijo na
racunalniskih nosilcih. Pri raCunalniSkem obravnavanju podatkov se hrani tudi programska
oprema.

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

Enako se ravna ob odpiranju kontov prihodkov, odhodkov, stro§kov, poslovnin ucinkov in
poslovnega izida.

Tehnika zaklju€evanja knjig je dolo¢ena z racunalniskimi resitvami (programom), s katerim

zavod vodi knjige. ]
57. Clen

PomozZne knjige oz. analiti¢ne evidence se odpirajo na enak nadin, kot je opredeljeno v
prejSnem &lenu.

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

Za vsa osnovna sredstva se vodijo vse spremembe oz. vsa zgodovina OS, ki je razvidna iz

kartice OS. 3
58. Clen

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

Vse poslovne knjige, ki se ne izpisujejo (tako glavna kot pomozZna), se ob zaklju¢ku
poslovnega leta shranijo na ustreznih nosilcih podatkov, zavarovanih pred izbrisom in drugimi
poSkodbami. Poleg ustreznega elektronskega medija je potrebno shranjevati tudi ustrezne
racunalniske resitve, ki bodo omogocale uporabo teh podatkov v prihodnosti.

Zakljucitev pomoznih knjig podpi$eta ravnetelj in radunovodija, lahko se potrdijo z elektronskim
podpisom. 5
59. Clen

Popravki v poslovnih knjigah se opravljajo s &rnim in redéim stornom, ne glede na to, ali gre
za ro¢no ali racunalni$ko vodenje evidenc.

60. Clen
-Zunajbilan¢na evidenca
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V zunajbilan¢ni evidenci so uajeti poslovnih dogodki, ki ob nastanku e nimajo narave
bilanénih postavk.

5. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
61. clen

Popis sredstev in obveznosti do njihov virov je urejen v pravilniku o popisu, ki je prilozen temu
pravilniku o ra¢unovodstvu.

6.HRAMBA RACUNOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH POROGIL

62. cElen

_Knjigovodkse listine in poslovne knjige se hranijo takole:

Zaporedna 'Vrsta knjigovodske listine | Rok hrambe
Stevilka ' oziroma poslovne knjige ‘
1. - letni raéunovodski izkazi trajno _J
2. letna porogila trajno
3. ] kon&ni obracuni pla¢ zaposlenih | trajno
4. izplacilne liste za obdobja, za | trajno
‘ katera ni konénih obradunov
| plag
' 5. | glavna knjiga in dnevnik | praviloma trajno (10 let)
6. knjgovodske listine, ki so | 10 let
vezane na obrac¢un DDV
7. ostale knjigovodske listine, na | 5 let
| | podlagi katerih se knjizi _
' 8. z zakonom predpisane | 5 let
| knjigovodske listine
9. pomozne knjige | 5 let B
10. ‘knjigovodske listine placilnega @ 3 leta
. - prometa |
11. prodajni in kontrolni bloki | 2 leti
12. ' pomoZni obraéuni in podobne | 2 leti
I _ knjigovodske listine o

63. clen

Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do fiziénega poskodovanja
in da do nje ni mogo¢ dostop nepooblad&enim osebam.

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

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v arhivu zavoda.

V raCunovodstvu se na mestu, kjer se obdeluje oz. knjizi, hrani oz. odlaga tekoéa
dokumentacija (tako imenovani priroen raéunovodski arhiv). Ta dokumentacija mora biti
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odloZena in shranjena v primerno zavorovani pisarniSki opremi. Za urejeno odlaganje
knjigovodskih listin in vodenje priroénega raéunovodstva arhiva je do oddaje dokumantacije v
arhiv zavoda odgovoren racunovodja. Za arhiv zavoda je odgovorna tajnica.

64. clen

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

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

Med poslovnim letom se knjigovodske listine hranijo v radunovodstvu, in sicer vloZene v
registratorje. Na hrbtni strani registratorja je oznagena njegova vsebina:poslovno leto, vrsta
knjigovodskih listin, zaporednje Stevilke listin (od__do___), obdobje oz. leto, na katerem se
nanasajo. Ko so letni raunovodski izkazi oddani Agenciji za javnopravne evidence in storitve
(AJPES) za namene javne objave, se knjigovodske listine, vloZenev registratorje, ali odloZene
v mape, prenesejo iz priroénega racunovodskega arhiva v arhiv zavoda.

lzvirne papirne knjigovodske listine, s katerih so preneseni podatki na elektronske nosilce
podatkov, se lahko po javni objavi letnih raéunovodskih izkazov fiziéno uniéijo.

65. ¢len

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

66. ¢len

Za hrambo knjigovodskih listin v raéunovodstvu in za hrambo knjigovodskih listin na

elektronskih zapisih, je odgovoren racunovodja.
67. Clen

Po preteku roka hrambe se radunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v arhivu zavoda,
komisijsko izlo€i iz hrambe ter uniéi. O izlo€itvi ter uni¢enju 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 uni¢enja.

7. IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK BILANCE STANJA
7.1. OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA

68. Clen
Opredmetena oshovna sredstva so:
o zemljisca,
e zgradbe,
e proizvajalna oprema in druga oprema,
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e oOsnovna ¢reda in vecletni nasadi.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posamiéna nabavna protivrednost po
dobavitellevem obraunu ne presega 500 evrov, se lahko izkazuje skupinsko kot drobni
inventar.

Ne glede na prejsnji odstavek tega &lena se lahko pri izkazovanju upo$teva tudi kriterij
istovrstnosti sredstev. Opredmetena osnovna sredstva se lahko uvré&ajo med opremo ne
glede na njihovo vrednost, ki je lahko veéja ali manj$a od 500 evrov.

Stvari drobnega inventarja (pisarniski pripomogki, okrasni predmeti, drobno orodje, logljiva
embalaza in podobno), katerih posamitna nabavna vrednost ne presega 500 evrov, se
razporedijo med material. Za tak drobni inventar so ob prenosu v uporabo vodi
zunajknjigovodska koli¢inska evidenca po nahajali§&ih.

69. ¢len

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

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

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

V poslovnih knjigah se opredmetena osnovna sredstva izkazujejo lo&eno kot:
* osnovna sredstva, ki so usposobljena za uporabo,

e osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi,

* osnovna sredstva, ki so v finanénem najemu.

70. €len

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

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

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

» PoknjiZiti osnovno sredstvo v evidenco osnovnih sredstev (register) in v glavno knjigo
po prejetem racunu, pri ¢emer je vazno tudi nahajalie osnovnega sredstva,
stroSkovno mesto, konto, datum nabave in dobavitelja, datum zadetka amortizacije in
stopnja odpisa,

¢ Odpisana vrednost OS se izkazuje na popravkih vrednosti.

Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev v knjigovodske evidence je
odgovoren racunovodja.

71. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva zavod v svojih poslovnih knjigah vodi tako, da posebej
izkazuje njihovo nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti.
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Popravek vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva je kumulativna vrednost odpisa
osnovnih sredstev. Ko je popravek vrenosti enak nabavni vrednosti, je OS odpisano.

72. Clen

V dejansko nabavno vrednost posameznega osnovnega sredstva se véteva njegova nakupna
cena in vsi stroski, ki jih je mogo&e pripisati neposredno usposobitvi osnovnega sredstva za
nameravano uporabo (stroSki dajatev, prevoza in montaze) in stroski priprave zemljis¢a.
V nabavno vrednost se ne vétevajo:

- stroski izposojanja v zvezi s pridobitvijo opredmetenega OS,

- zatetna ocena stroSkov razgradnje, odstranitve in obnove nahajali§éa,

- stroski preizkuSanja delovanja OS,

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

opredmetenih OS.

Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.
73. ¢len

Zavod letno preverja dobo koristnosti pri pomembnejSih postavkah opredmetenih osnovih
sredstev, amortizacijske stopnje pa glede na to prerauna za sedanja in bodo¢a obdobja, &e
so priCakovanja bistveno drugaéna od ocen. Uéinek take spremembe opiSe v sporoilu v
obra¢unskem obdobju, v katerem pride do nje. Prav tako letno preverja preostalo vrednost.

74. ¢len

Morebitni kasneje nastali stroski, ki so povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,
povecujejo njegovo nabavno vrednost le v primeru, ¢e povecujejo bodocge koristi osnovnega
sredstva v primerjavi z Ze ocenjenimi.

Morebitni kasneje nastali stroski, ki so povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,
zmanjSujejo popravek nabavne vrednosti, e se podalj$a doba koristnosti.

Morebitni kasneje nastali strodki, ki so povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,
povecujejo njegovo nabavno vrednost, ¢e so stroski iz prej$njega odstavka vedji od popravka
vrednosti, ki ga zmanjsujejo.

75. élen

Kasneje nastale stroske v zvezi z opredmetenim osnovnim sredstvom lahko izkazujemo kot:
- stro8ke vzdrZzevanja,
- zmanjSanje popravka vrednosti sredstva,
- povedanje nabavne vrednosti sredstva.

Racunovodja zapiSe opredelitev na prejeti dobaviteljev raéun 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 strodki vzdrZevanja se izkazujejo stro$ki, potrebni za vzdrZevanje OS v dobi
koristnosti, to so zamenjava talnih oblog, pleskanje sten, redno vzdrZevanije strojne
in programske opreme



- Kot zmanjSanje popravka vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva se
izkazujejo stroski, ki omogoé&ajo podaljanje dobe koristnosti OS: to so zamenjava
streSne kritine, obnova telovadnice ...

- Kot povetanje nabavne vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva se
izkazujejo stroski, ki povedujejo bodode koristi sredstva v primerjavi z ocenjenimi:
to so obnova strojev, zaradi Cesar se poveda njihova zmogljivost, izboljSanje
opreme v kuhinji, zgradb ...

76. Clen

Ce se od uporabe ali odtujitve opredmetenega osnovnega sredstva ne pri¢akujejo ved
prihodnje gospodarske koristi, mora radunovodja o tem na ustrezni listini sporoditi ravnatelju .

Ce se oshovno sredstvo ne uporablja trajno, Ceprav je $e uporabno, mora radunovodja o tem
porocati na ustrezni listini, na njej pa tudi zapisati posteno vrednost tega sredstva, zmanjSano
za stroske prodaje. Ratunovodja je dolZan to sredstvo izkazati po knjigovodski vrednosti ali
po posteni vrednosti, zmanj$ani za strodke prodaje — po tisti, ki je manja.

Ce se bo osnovno sredstvo prodalo, mora raéunovodja v sodelovanju z ravnateljem pripraviti
licitacijo oz. opredmeteno osnovno sredstvo drugade ustrezno odtujiti. Zavod opredmeteno
osnovno sredstvo prerazvrsti med nekrtkoroéna sredstva za prodajo na podlagi ustrezne
listine, po sprejetju odlogitve o prodaii, na listini pa navede tudi ceno postene vrednosti tega
sredstva, zmanj8ano za predvidene stroske prodaje.

77. Clen
Nabavna vrednost brezpla¢no pridoblienih opredmetenih osnovnih sredstev, za katere ne
obstaja dokumentacijo o stroskih pridobitve ali je tak&na dokumentacija nepopolna, se dolog&i z
ocenitvijo, pri Cemer se upostevajo razpoloZljivi podatki o tr?nih cenah, lahko pa tudi
knjigovodski podatki primerljivih enakih ali podobnih sredstev, ki so last ustanovitelja
uporabnika enotnega kontnega naérta. V skrajnem primeru se lahko uposteva vrednost 1
evro.

78. Clen

Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva, zgrajenega oz. izdelanegav zavodu,
tvorijo strodki, ki jih povzro&i njegova zgraditev oz. izdelava in posredni stroski njegove
zgraditve oz. izdelave, ki mu jih je mogoge pripisati.

e Odpis opredmetenih osnovnih sredstev

Odpis opredmetenih osnovnih sredstev je reden in izreden.

- Redni odpis opredmetenih osnovnih sredstev
79. €Elen

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti osnovnih sredstev v poslovnih knjigah, za
znesek amortizacije, obracunan po letnem obradunu.
Osnovna sredstva se redno odpisujejo posamitno, z uporabo metode enakomernega
Casovnega amortiziranja, ki se mora dosledno uporabljati iz obradunskega obdobja v
obradunsko obdobije.
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Za osnovna sredstva je rok odpisa dologen s stopnjami rednega odpisa iz Pravilnika o naginu
in stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev
(Priloga 1) omenjenega pravilnika, ki je sestavni del tega pravilnika.

Usredstveni stro$ki naloZb v tuja osnovna sredstva se amortizirajo v dobi pravne pravice.
Opredmeteno osnovno sredstvo se za¢ne amortizirati prvi dan naslednjega meseca potem, ko
se je zacelo uporabljati za opravljanje dejavnosti.

Drobni inventar in OS z vrednostjo pod 500 eur se odpi$e enkratno v celoti ob nabavi.

80. ¢&len

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

81. ¢len

Ko je znesek nabavne vrednosti osnovnih sredstev enak odpisani vrednosti osnovnih
sredstev, se amortizacija ne obralunava ve¢, ¢eprav se sredstva $e naprej uporabljajo za
opravijanje dejavnosti. Se vedno ostaja v registru in vseh evidencah, dokler se ne unigi,
poskoduje ali zamenja z novim.

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

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

Vsakoletni stroSki amortizacije osnovnih sredstev, pridobljenih iz donacij, se nadomestijo v
breme obveznosti za sredstva, prejeta v upravljanje oz. pasivnih ¢asovnih razmejitev, razen,
¢e so za ta namen prejeta posebna proraéunska sredstva ali sredstva od prodaje proizvodov
in storitev.

Amortizacija se obradunana od razlike med povecano nabavno vrednostjo zaradi okrepitve
oshovnega sredstva in nabavno vrednostjo pred prevrednotenjem ne obravnava kot strosek
amortizacije, temvec se neposredno vracuna v breme ustrezne obveznosti do virov sredstev.

82. tlen

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

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

V poslovnih knjigah zavod lo€eno izkazuje obragunano amortizacijo in njeno uporabo za:
* osnovna sredstva v upravljanju, lo¢eno po lastnikih (lokalna skupnost/ drzava),
¢ osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti javne sluzbe,

s oshovna sredstva pridobljena iz donacij,
e osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti za prodajo na trgu.

Ce zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravija 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 obradunava, uporabliena finanéna sredstva
za nabavo novih opredmetenih in neopredmetenih srestev.

84. ¢&len

Popravek vrednosti, ki je povezan z amortiziranjem, se ne pojavlja pri:

— 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 €asovno omejena.

- Izreden odpis opredmetenih osnovnih sredstev
85. ¢len

Izredni odpis se opravi v primeru odtujitve osnovnih sredstev, trajne izlogitve iz uporabe in
zaradi prevrednotenja zaradi oslabitve osnovnih sredstev.

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

86. ¢&len

Izredni odpis osnovnih sredstev se pri dologenih uporabnikih enotnega kontnega naérta, ob
njihovi odtujitvi, trajni izlo€itvi iz uporabe in pri prevrednotenju zaradi oslabitve, izkazuje glede
na nacin pokrivanja stroSkov amortizacije.

Ne glede na nacin pokrivanja stro§kov amortizacije se v primeru iz drugega odstavka 13.
¢lena Pravilnika o razélenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega
prava (Uradni list RS, 8t 134/03, 34/04 in 13/05) za znesek zmanj$anja knjigovodske
vrednosti osnovnega sredstva zmanj$a obveznost do vira sredstev.

Dobicki, nastali pri odtujitvi ali trajni izlocitvi osnovnih sredstev, se enako kot izredni odpisi
izkazujejo glede na nacin pokrivanja stroSkov amortizacije.
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- Vrednotenje opredmetenih osnovnih sredstev
87. clen

Zavod uporablja model nabavne vrednosti in torej vodi opredmetena osnovna sredstva po
njihovih nabavnih vrednostih, zmanj$anih za amortizacijske popravke vrednosti in nabrane
izgube zaradi oslabitev. Metodologijo prevrednotenja obravnava in sprejme pristojni organ
zavoda, katerega last so opredmetena osnovna sredstva.

88. clen

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

7.2. NEOPREDMETENA DOLGOROCNA SREDSTVA IN DOLGOROCNE AKTIVNE
CASOVNE RAZMEJITVE

89. ¢&len

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

Neopredmetena dolgoro¢na sredstva so dolgorocni stro$ki ravijanja,dolgoroéne premoZenjske
pravice, usredstveni stroski nalozb v tuja osnovna sredstva in druga neopredmetena osnovna
sredstva.

Dolgorocne aktivne ¢asovne razmejitve so vnaprej vradunane najemnine in drugi dolgoroéno
odlozeni stroski.

Neopredmetena sredstva, katerih posamicna 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 dobavitljevem racunu (z upostevanjem popustov),
- uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne) ter
- neposredno pripisljivi stroski pripravljanja sredstva za nameravano uporabo.

* Odpis

90. clen
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 dolgoroénih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev 45/05) ter v skladu
s sklepom zavoda o stopnjah odpisa.
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Dobo koristnosti opredeli racunovodja in jo zapi§e na ustrezni listini ter se podpise.
Zavod letno preverja dobo koristnosti pomembnejsih neopredmetenih dolgoroénih sredstev,
amortizacijske stopnje pa glede na to preratuna za sedanja in bodoga obdobja, ¢e so
pricakovanja bistveno drugacna od prej$njih ocen. Uginek spremembe opise v sporoéilu v
obracunskem obdobju, v katerem pride do nje. Prav tako letno preverja preostalo vrednost
neopredmetenih sredstev.

91. c¢len

Zavod uporablja metodo enakomernega gasovnega amortiziranja.

Amortizacija se obraéunava posami¢no. Datum, ko je neopredmeteno sredstvo na razpolago
za uporabo, je zapisan na ustrezno listini, ki se izda v zvezi z njim. Izpolni in podpise jo
racunovodja.

- lzredni odpis
92. Elen
Izredni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev se opravi:
* ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi in izbri$e iz knjigovodskega razvida,
er

» Ce se od njegove uporabe in kasnej$e odtujitve ne pridakujejo nobene gospodarske koristi

Druge dolgoro€no razmejene postavke se Stejejo kot dolgoroéno razmejeni stroski
(dolgoro¢ne aktivne casovne razmejitve - ACR) in ne spadajo med osnovna sredstva. Zato
niso predmet pogodbe o upravijanju in se ne odpisujejo, temveé ustrezno prena$ajo med
povezane stroske ali odhodke obradunskega obdobja, na katerega se nanasajo.

-Prevrednotovanje neopredmetenih dolgoroénih sredstev
93. clen

Pri pomembnih neopredmetenih dolgoro¢nih sredstvih, katerih vrednost presega  30%
vrednosti vseh neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev, ée so ta vsaj _ 20%___ vrednosti vseh
sredstev, racunovodja preverja nadomestljivo vrednost. Kot nadomestljiva vrednost se $teje
Cista vrednost pri uporabi, ki se oceni na podlagi bodo&h denarnih tokov. Oslabitev se
evidentira praviloma takoj oziroma ko je tako ugotovijena nadomestljiva vrednost za veé kot

30%___ manj8a od knjigovodske vrednosti teh sredstev.
94. ¢len
Zavod ugotavlja nadomestljive vrednosti vsakih _ 5 let oziroma prej, &e se okoli§&ine

poslovanja bistveno spremenijo. Racunovodja najmanj na koncu poslovnega leta presoja
nadomestljivo vrednost pomembnih skupin neopredmetenih dolgoroénih sredstev, tako da
preveri predpostavke, uporabljene pri ocenjevanju vrednosti pri uporabi; &e se niso spremenile
za vec kot 20% v enem letu, zavod sklepa, da se vrednost sredstev pri uporabi ni
bistveno spremenila.

95. €len
Racunovodja ob koncu vsakega poslovnega leta preveri, ali so neopredmetena sredstva z

nedolocenimi dobami koristnosti in neopredmetena sredstva, ki se $e ne uporabijajo,
oslabljena.
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96. clen

Ce se bo neopredmeteno dolgoroéno sredstvo prodalo, mora radunovodja v sodelovanju z
ravnateljem pripraviti licitacijo oziroma sredstvo drugade ustrezno odtujiti. Zavod
neopredmeteno dolgoro¢no sredstvo prerazvrsti med nekratkorotna sredstva za prodajo na
podlagi ustrezne knjigovodske listine, ki jo izda racunovodja najkasneje v treh dneh po
sprejetju odlogitve ravnatelja in ra€unovdje o prodaiji, na listini pa navede tudi oceno postene
vrednosti tega sredstva, zmanjSano za predvidene stroske prodaje. Radunovodja 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.

7.3. DOLGOROCNE FINANCNE NALOZBE
97. ¢&len

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta, da se v zavodu
upostevajo dolotila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja dolgoroénih finanénih nalozb.

Racdunovodja na listini, ki spremlja prevzem oziroma nabavo finanéne nalozbe, dolog€i, katera
financna nalozba je dolgoro€na in katera kratkoro¢na ter v katero skupino finanénih nalozb se
uvrsti, ter to s podpisom potrdi. Finanéne naloZbe se uvrstijo v naslednje skupine:

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

* finan¢ne naloZbe v posesti do zapadlosti v placilo,

* financne nalozbe v posojila ali

* za prodajo razpoloZljiva financna sredstva.

Finan¢ne nalozbe se izkazujejo tudi po nacelu denarnega toka kot izdatki (oz. ob vradilu
prejemki), razen prostih denarnih sredstev.
Prevrednotenje finanénih naloZb se ne opravija.

98. élen

Finanéne naloZbe se izkazujejo v poslovnih knjigah:
- kot dolgoroéne in kratkorocne,
- posebej tiste v razmerjih med proradunskimi uporabniki ter
- lo€eno v drZavi in v tujini.

99. é&len

ObraCunane obresti in drugi donosi doigoro¢nih finanénih naloZzb se obravnavajo kot
samostojne terjatve. Pri kratkoro¢nih finan¢nih naloZbah pa povecéujejo njihove zneske ali se
izkazujejo kot samostojne terjatve.

Oslabitev finantne nalozbe s popravkom vrednosti se opravi, ¢e se upraviteno dvomi o
njenem vracilu oziroma poplacilu. Izakze se kot finanéni odhodek.

7.4. ZALOGE
100. élen

Racunovodja zagotovi, me drugim s sestavitvijo ustrezenga kontnega nacrta, da se v zavodu
upostevajo dolocila SRS v zvezi z vrstami in nacini izkazovanja zalog.
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Zavod v glavni knjigi spremlja zaloge Zivil in drobnega inventarja manj$e vrednosti in krajo
Zivlienjsko dobo, drug material se ob nakupu prenese v uporabo in istoéasno bremeni strogke
po nabavni vrednosti.

Zaloge Zivil se mesec¢no, na osnovi popisa zalog vodje prehrane, prenese v strogke. Drobni
inventar se ob nakupu preko zaloge prenese v uporabo in hkrati bremeni strogke materiala.
Med drobni inventar se razporedi material napr.: igrage, perilo, kuhijska posoda, manjse
orodje hisnika..., ne glede na vrednost, dologi se glede na istovrstnost DI. Za tak$en drobni
inventar se vodi izvenbilangna koli¢inska evidenca po nahajali§éih.

Koli¢isnko enoto zaloge materiala zavod vrednosti po nabavni ceni, ki jo sestavljajo kupna
cena in neposredni stroski nabave. Kupna cena se zmanj$a za dobljene popuste.

-Prevrednotovanje zalog
101. ¢&len

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

7.5. TERJATVE
102.¢len

Zavod izkazuje predvsem kratkorogne terjatve, to so terjatve, ki zapadejo v plagilo najve¢ v
letu dni.

Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listih.

Za terjatve, ki niso poravnane na rok zapadlosti, se posiljajo opomini, pokli¢e po telefonu,
dogovarja preko osebnih stikov, vendadr e kljub temu niso poravnane, se lahko zavod odloé&i:
- ali gre v tozbo in prisilno izterjavo,

- ali se najdejo kak&ne druge poti (donatorji) in se terjatve popladajo iz teh sredstev,

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

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

terjatve do dobaviteljev,

dani predujmi,

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

Terjatve se izkazujejo lo¢eno:
e za kratkorocne terjatve (do kupcev — podjetja, zavodi, s.p., drudtva...),
* za osebe v drZavi (terjatve do starSev otrok, zaposlenih, drugih fiziénih oseb),
* do uporabnikov enotnega kontnega nacrta (obdine in drzave),
 za druge pravne osebe (zavodi za refundacije...odskodnine...).



- Prevrednotovanje terjatev
103.¢len

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

Terjatve, za katere se domneva, da ne bodo poravnane v rednem roku oziroma ne bodo
poravnane v celotnem znesku, je treba izkazati kot dvomljive, ¢e se zaradi njih zatne 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 prejsnjih let in pricakovanja v obradunskem obdobju lahko racunovodja
dolo€i stopnjo (odstotek) od prihodkov iz prodaje na kredit, po kateri (katerem) nato zavod
vratunava 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 odloéba, sklep prisilne poravnave, sklep steajnega postopka,
neuspesna izvrSba na placo ali premoZenje dolznika, pretek zastaralnega roka po zakonu o
obligacijskih razmerjih in druge.

- Usklajevanje terjatev
104. ¢len

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 dolgorocnih kapitalskih naloZb za namensko premoZenje, preneseno javnim skladom in
premozenje, preneseno v last drugim pravnim osebam javnega prava, ki imajo premozZenje v
svoji lasti se usklajuje s stanjem skiada premozenja v javnih skladih in drugih pravnih osebah
javnega prava, ki je v njihovi lasti, na podlagi izpisa stanja dolgorocnih 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:

— ime in kraj zavoda,

—  ime in kraj prejemnika,

—  vrsti posamezne odprte terjatve,

—  znesku posamezne odprte terjatve,

—  datum opravljene storitve ali prod. blaga,
— datum zapadlosti tejatve,

—  Zig in podpis osebe, ki terjatve usklajuje.

Izpisek odprtih terjatev, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravijanje ter izpis stanja
dolgorocnih kapitalskih naloZb podpiSe ravnatelj, lahko pa tudi ra¢unovodja.
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7.6. DENARNA SREDSTVA
105. ¢&len

Denarno sredstvo se pri zacetnem pripoznavanju izkaZe v znesku, ki izhaja iz ustrezne listine.
Denarno sredstvo, izrazeno v tuji valuti, se prevede v domaéo valuto po menjalnem tedaju na
dan prejema.

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

106. Clen
V zavodu se vodijo glavna blagajna in pomoZna blagajna v tajnistvu zavoda. Blagajniski
maksimum se dolo&i s posebnim sklepom ravnatelja zavoda.

107. élen

Racunovodja zagotovi, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega naérta, da se v zavodu
upostevajo dolodila SRS v zvezi z vrstami in nagini izkazovanja denarnih sredstev.

108. Clen
avod ima podracun enotnega zakladniSkega raduna pri Upravi za javna plaéila. Stevilka
racuna je 01386-6030684860.

7.7. OBVEZNOSTI DO LASTNIKOV SREDSTEV V UPRAVLJANJU
109. ¢len

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

V okviru te skupine se loeno zagotavljajo podatki za obveznosti za neopredmetena
dolgoro¢na sredstva in opredmetena osnovna sredstva, za obveznosti za dolgoroéne finanéne
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 upravijanju do zavoda. Za usklajevanje obveznosti do lastnikov sredstev v
upravljanju se smiselno uporabljajo dolo¢be o uskiajevaniju terjatev iz poslovanja.

Ce je zavod ustanovilo veg ustanoviteljev, morajo biti obveznosti do lastnikov razélenjene
tako, da je mogoce ugotoviti soustanoviteljske deleZze posameznih soustanoviteljev.

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

7.8. UGOTOVLJENI POSLOVNI 1ZID
110. ¢len

Zavod ugotavlja v izidu poslovanja preseZek prihodkov nad odhodki in presezek odhodkov
nad prihodki.
PreseZek prihodkov nad odhodki se uporabi za:

- Investicije,

- Pokrivanja stro8kov naslednjih obra¢unskih obdobij,

- Investicijsko vzdrzevanije in

- Druge namene po odlogitvi in/ali soglasju ustanovitelja.
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O razporeditvi preseZka odloci svet zavoda v skladu z merili, ki jih doloéi pristojen minister.
111. &len

Ce se preseZek razporedi za investicije v osnovna sredstva, se izkaZze kot poveéanje
obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju, drugae pa kot presezek prihodkov nad
odhodki iz preteklih let.

112. ¢len

PreseZek odhodkov nad prihodki (v nadaljinjem besedilu: primanjkljaj) je negativni poslovni
izid, ki se ugotovi kot razlika med veéjimi odhodki zavoda v obrac¢unskem obdobju in manjSimi
prihodki v njem.

Primanjkljaj se krije v skladu z odlogitvijo ustanovitelja zavoda.

7.9. DOLGOVI
113. ¢len

lzkazovanje dolgorocnih dolgov v skladu s SRS zagotovi racunovodja, med drugim s
sestavitvijo ustreznega kontnega nadrta.

Dolgovi se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.
Kasneje se dolgovi: '

- Povedujejo v skladu z dogovori z upniki,

- Poveéujejo s pripisanimi donosi,

- ZmanjSujejo za odpla¢ane zneske in

- Zmanjsujejo za drugaéne, z upniki dogovorjene poravnave.
Dolgovi se v poslovnih knjigah izkazujejo kot:

- Dolgorocni in kratkorocni,

- Posebej tisti do uporabnikov enotnega kontnega nadrta in

- Loéeno na tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in do drugih v zvezi

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

Obracunane obresti in druga povefanja dolgoroénih obveznosti se obravnavajo kot
samostojna obveznost ali pa povedujejo krtkoroéno obveznost.

Sprememba vrednosti dolgov vpliva na finan¢ne prihodke oziroma odhodke.
Odpisi dolgov povedjujejo prevrednotovalne poslovne prihodke.

- Merjenje dolgov

114. Elen

Dolgovi pomembnih vrednosti, ki se ne obrestujejo, zavod v bilanci stanja izkaZe po
diskontirani vrednosti, pri éemer se uposteva povprecna obrestna mera, ki jo v primerljivih
poslih dosega zavod. Kot dolgove pomembnih vrednosti zavod opredeli tiste, katerih vrednost
presega /U% v primerjavi z vrednostjo vseh dolgov.

Dolgovi, ki se obrestujejo in pri katerih se dejanska oziroma dogovorjena obrestna mera ne
razlikuje pomembno od efektivhe obrestne mere, se v bilanci stanja izkazejo po zaletni
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pripoznani vrednosti, zmanj$ani za odpladila. Dogovorjena obrestna mera se ne razlikuje
pomembno od efektivne obrestne mere, &e razlika ni ved kot

115. élen

DolgoroCne obveznosti za pridobitev osnovnih sredstev v upravijanju (najeta posoijila, krediti)
se izkazujejo posebej. Obracun obresti se izkaZe kot zmanj$anje dolgoroénih obveznosti do
lastnika sredstev v upravljanju, razen &e ni v pogodbi o upravljanju osnovnih sredstev drugade
dolo&eno.

116. Clen

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

7.10. REZERVACIJE IN DOLGOROCNE PASIVNE CASOVNE RAZMEJITVE
117. élen

Izkazovanje rezervacij in dolgoroénih pasivnih ¢asovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi
racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nadrta.

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 okoli$¢in, ki zahtevajo oblikovanje rezervacij in dologitev
ro¢nosti rezervacij, najmanj na dan bilance stanja), vkljuéno s posredno obvezo ter na ustrezni
listini potrdi obstoj rezervacije, njen namen, znesek, vrsto stro§kov oziroma odhodkov, ki jih
oblikovanje rezervacij bremeni, in ro¢nost rezervacije oziroma predvideni rok poravnave
obveznosti. Rezervacije potrdi ravnatelj.

Zavod pripozna dolgoroéne pasivne ¢asovne razmejitve za dolgoroéno odloZene prihodke, &e
bodo v obdobju, daljem od leta dni, pokrili predvidene odhodke. Ravnatelj (odgovoren za
opredelitev, kateri prihodki se odloZijo in porabljajo s prenasanjem med poslovne prihodke v
naslednjih obdobjih in v kolik§nih zneskih) na ustrezni listini potrdi obstoj dolgoroéne pasivne
¢asovne razmejitve, njen namen, znesek, vrsto stroskov oziroma odhodkov, katerih pokrivanju
so namenjeni odloZeni prihodki, ter v kolik$ni velikosti in v katerih obdobjih.

118. ¢len

Zavod izkazuje dolgoroéne pasivne €asovne razmejitve iz naslova drzavnih podpor in donacij,
ter se izkazujejo lo€eno po namenih, za katere so bile oblikovane.

Zavod izkazuje dolgoro€ne pasivne Casovne razmejitve za prevel prejeta proradunska
sredstva za pokrivanje stroskov amortizacije ali preve¢ zaraéunane prihodke za pokrivanje
stroskov amortizacije.

119. ¢len

O vzpostavitvi dolgoro€nih rezervacij odloéi svet zavoda ob koncu poslovnega leta pred
izdelavo letnih racunovodskih izkazov na predlog ravnatelja zavoda, ki predlaga tudi njihovo
vrsto in visino.
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120. élen

Zavod ne sme vzpostaviti dolgoroéne rezervaciie v breme sredstev javnih financ z
vnaprej$njim vradunavanjem stroskov ali z dolgoroénim razmejevanjem prihodkov.

121.¢len

Ravnatelj je odgovoren za oblikovanje posameznih zneskov rezervacij, odobravanje njihovega
¢rpanja in za odpravljanje rezervacij, kadar je objektivno ugotovljeno, da niso ve& potrebne.

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

DolgoroCne razervacije se zmanjSujejo neposredno za stroSke, za katerih kritie so bile
oblikovane, razen rezervacij za pri€akovane izgube iz kodljivih pogodb, ki se prenasajo med
poslovne prihodke v obradunskih obdobijih, v katerih se pojavljajo stroski 0z. odhodki.

7.11. KRATKOROCNE CASOVNE RAZMEJITVE
122. &len

lzkazovanje kratkoro€nih &asovnih razmejitev v skladu s SRS zagotovi racunovodja, med
drugim s sestavitvijo ustreznega kontnega nacrta.

Za kratkorone ¢asovne razmejitve Stejejo kratkoroéno odloZeni stroski (odhodki) in prehodno
nezaracunani prihodki, v pasivnih kratkoroénih ¢asovnih razmejitvah pa vnaprej vracunani
strodki (odhodki) in kratkoro¢no odloZeni prihodki. Radunovodja mora te vrste razmejitev
izkazovati loCeno in jih razélenjevati na pomembnej$e vrste. Izpolnjevanje zahtev o vrsti
kratkoro€nih ¢asovnih razmejitev zagotovi racunovodja, med drugim s sestavitvijo ustreznega
kontnega nacrta. Za knjigovodsko spremijanje kratkoroénih ¢asovnih razmejitev je odgovoren
rac¢unovodja.

Vnaprej vraunani strodki oz. vnaprej vracunani odhodki se prena$ajo med stro$ke/odhodke
na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti ali posiovhega izida pa tudi zalog.

Kratkoro€ni in dolgoroéni odloZeni prihodki se zmanj$ujejo v dobro prihodkov po metodi
dejansko nastalih stroSkov/ po metodi enkomernega prenosa v obdobju tranjanja.

7.12. ZUNAJBILANCNA EVIDENCA

123. ¢len

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

Med tovrstne evidence spadajo razni pregledi, analize, prikazi, primerjave, izraduni
ekonomske cene in kazalcev, plani ipd.
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Poslovni dogodki izkazani v izvenbilangni 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 PRIHODKOV IN ODHODKOV
124. ¢len

Zavod Osnovna Sola Trzin je javni zavod in sestavlja radunovodske izkaze kot dolo&en
uporabnik enotnega kontnega nadérta.

8.1. PRIHODKI
125. &len

Prihodki se razélenjujejo v skladu z dolo¢bami zakona o radunovodstvu in predpisi, izdanimi
na njegovi podlagi, ter slovenskimi racunovodskimi standardi.

Merjenje in raz€lenjevanje prihodkov uporabnikov enotnega kontnega naérta predpige
minister, pristojen za finance.

Prihodki se evidentirajo po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

Prihodki uporabnikov enotnega kontnega naérta se priznavajo po fakturirani realizaciji (izdanih
racunih in prejetih sredstvih ob¢in in ministrstva), vzporedno pa zavod spremlja prihodke tudi
po v nacelu denarnega toka (placane realizacije), za kar uporabljia evidenéno knjiZzenje na

evidencnih kontih.
126. ¢len

Prihodke razé&lenjujemo na:

o prihodki od prodaje proizvodov in storitev,
prihodki od prodaje blaga in materiala,
finanéni prihodki,

izredne prihodke ter

prevrednotovalni posiovni prihodki.

(Ali:

Prihodke razélenjujemo na:
- poslovne prihodke,

- financ¢ne prihodke in

- druge prihodke. )

Za potrebe izkaza prihodov po vrstah dejavnosti pa jih delimo na:
— prihodke javne sluzbe,
— prihodke trzne dejavnosti.

Med prihodke trZzne dejavnosti se upostevajo prihodki od prodaje malic in kosil zaposlenim in
zunanjim odjemalcem ter prihodki od oddajanja prostora v najem.

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

Prihodke od prodaje sestavljajo prodajne vrednosti prodanih proizvodov oziroma trgovskega
blaga in materiala ter opravljenih storitev v obracunskem obdobju (razen financnih prihodkov
na tej podlagi). Razélenjujejo se na prihodke od prodaje lastnih poslovnih u¢inkov (proizvodov
in storitev) ter prihodke od prodaje trgovskega blaga in materiala. Zneski, zbrani v korist tretjih
oseb, kot so obratunani davek na dodano vrednost in druge dajatve, niso sestavina prihodkov
od prodaje.

Drugi poslovni prihodki, povezani s poslovnimi uéinki, so subvencije, dotacije, regresi,
kompenzacije, premije in podobni prihodki. Drzavne podpore, prejete za pridobitev asnovnih
sredstev oziroma pokrivanje dologenih stroskov, ostajajo zatasno med dolgoroéno 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 pojavijajo ob odtujitvi opredmetenih osnovnih sredstev
in neopredmetenih sredstev kot presezki njihove prodajne vrednosti nad njihovo knjigovodsko
vrednostjo.

Finanéni prihodki so prihodki od naloZbenja. Pojavijajo se v zvezi s financnimi nalozbami pa
tudi v zvezi s terjatvami. Sestavljajo jih obracunane obresti in deleZi v dobi¢ku drugih pa tudi
prevrednotovalni finanéni prihodki. Razélenjujejo se na finanéne prihodke, ki niso odvisni od
poslovnega izida drugih (na primer prejete obresti), in finanéne prihodke, ki so odvisnhi od
poslovnega izida drugih.

Prevrednotovalni finanéni prihodki se pojavijajo ob odtujitvi finanénih naloZb, ko se povecanje
njihove knjigovodske vrednosti zaradi predhodne okrepitve ne zadrZzuje vec v presezku iz
prevrednotenja; takSno naravo ima tudi preseZek njihove prodajne cene nad knjigovodsko
vrednostjo, zmanjSano za presezZek iz prevrednotenja zaradi predhodne okrepitve finanéne
nalozbe.

Druge prihodke sestavijajo neobitajne postavke (izredni prihodki) in ostali prihodki, ki
poveéujejo poslovni izid.

Prihodke zavoda tvorijo:
— prihodki od opravijanja javne sluzbe — od uéencev v $oli in otrok v vrtcu
— prihodki od prodaje drugih storitev (preharana zaposlenim in drugim, najemnina),
- prihodki ministerstva - dotacije,
— prihodki od obg&in —- dotacije, oskrbnine, vzgonji pripomocki, vzdrZzevanije...
— prejete donacije in sponzorska sredstva,
~ drugi in izredni prihodki.

127. ¢len
Prihodke je treba spremljati lo€eno po posameznih dejavnostih, razélenjene po vrstah in

namenih, in sicer posebej prihodke iz javnih financ in prihodke, doseZene z opravljanjem trzne
dejavnosti, ter posebej druge prihodke. Zavod jih knjiZi loéeno tudi po stroskovnih mestih.
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128. ¢len

Poslovne prihodke sestavljajo vsi zneski od prodaje proizvodov, trgovskega blaga oziroma
storitev, ne glede na to, kdo je plaénik. 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. €len
Posebej se izkazujejo prihodki iz sredstev javnih financ.

Prihodki zavoda se ugotavljajo v skladu s slovenskimi radunovodskimi standardi (po na&elu
nastanka poslovnega dogodka), Elenitev pa dolo&a pravilnik o enotnem kontnem naértu, ki ga
predpiSe minister za finance.

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

130. élen

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

Prodajno vrednost je treba na racunu razéleniti tako, da jo je mogode pravilno razéleniti in
ustrezni del izkazati med prihodki.
131. ¢len

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

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

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

Kot izhaja iz pravilnika, omenjenega v prej$njem odstavku, so nepridobitni prihodki sledeéi:

- Donacije, pri éemer je donacija brezpogojno pladilo oz. prispevek v denarju ali
naravi oz. so donacije zneski ali stvari, ki jih dobiva zavezanec iz 9. Clena ZDDPO-
2 od fiziCnih in pravnih oseb brez obveznosti vradila in se ne nanas$ajo na plaéila za
proizvode ali storitve, katerih kupci so te osebe,

- Clanarine, &e gre za &lanarine, ki dejansko pomenijo obvezni denarni prispevek
Clanov zavezancu in za katere iz ene ali ve¢ okoli¢in izhaja, da so po vsebini
Clanarine, primeroma, da v celoti ali deloma ne predstavljajo pladila za dologene
proizvode, blago, storitve ali placila ugodnosti, ki jih ta zavezanec nudi &lanom ali
njihovim povezanim osebam,

- Volila in dedisc¢ine,
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- Prihodki iz davkov in dajatev ter prispevkov, ki so plagani neposredno Zavodu za
zdravstveno zavarovanju Slovenije in Zavodu za pokojninsko in invalidsko
Zavarovanje,

- Obresti za sredstva na poracunih, ki so vkljuéeni v sistem enotnega zakladniSkega
rauna (EZR) drzave oz. ob€in in obresti za vloge, naloZene v okviru sistema
enotnega zakladniSkega racuna drzave oz. obdin;

- Sredstva za izvajanje javne sluzbe iz javno finanénih virov;

- Namenska javna sredstva.

Praviloma se za pridobitne dohdoke $tejejo zlasti:

- Sredstva za izvajanje javne sluZbe, ki niso sredstva iz prvega odstavka 6. alineje 3.
¢lena tega pravilnika (kot so doplacila uporabnikov)

- Bancne obresti, razen obresti na transkacijskih racunih in obresti za vezane vloge
pri bankah in hranilnicah drugih drzav ¢lanic Evropske unije, pri éemer se dohodki
od obresti za vezane vloge ne $tejejo za pridobitne do vkljucno vis§ine 1000 eurov
letno,

- Dividende in drugi dohodki iz nalozb,

- Dohodki od prodaje blaga in storitev, vkljuéno z donosi od prodaje spominkov
¢lanom in neélanom, vkljuéno s hrano in pijaco, ki jo proda zavezanec ¢lanom in
neclanom, obi¢ajno v klubskih prostorih, kadar obiséejo zavezanca,

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

- Dohodki dosezZeni z odsvojitvijo osnovnih sredstev,

- Pladila €lanov in neélanov zavezanca za udeleZbo na vecderjah, zabavah, plesih ali
drugih druZabnih sre¢anjih, ki jih organizira zavezanec,

- Pladila &lanov in neflanov zavezanca za udeleZzbo na razgovorih, predstavah ali
delavnicah, ki jih organizira zavezanec,

- Dohodki od srecelovov in podobnih iger, ki jih organizira zavezanec.

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

8.2. ODHODKI
133. élen

Odhodki se razélenjujejo v skladu z dolo¢bami zakona o racdunovodstvu in predpisi, izdanimi
na njegovi podlagi ter slovenskimi raCunovodskimi standardi.

Merjenje in razélenjevanje odhodkov uporabnikov enotnega kontnega nacérta predpise
minister, pristojen za finance.

Odhodki se evidentirajo po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

Odhodki uporabnikov enotnega kontnega naérta se priznavajo po prejetih racunih za
opravljene storitve in kuplien material, hkrati pa se priznavajo in vodijo v skladu z
racunovodskim nadelom denarnega toka (placane realizacije), kar imenujemo evidenéno
knjiZzenje z uporabo evidencénih kontov

Med odhodki lo¢imo:
s odhodke poslovanja,



s odhodke financiranja,
s jzredne odhodke.

(Ali):

Odhodki se razvr§cajo na:
e« poslovne odhodke,

. financne odhodke in
o druge odhodke.

Za potrebe izkaza odhodkov po vrstah dejavnosti logimo:
— odhodke javne sluZbe,
— odhodne trzne dejavnosti.
Odhodki zavoda so:
— stroski materiala,
— stroski storitev,
— obracun amortizacije,
— stroski dela,
— drugi stroski,
— odhodki financiranja,
— izredni odhodki.

Poslovni odhodki in finanéni odhodki so redni odhodki.

Poslovni odhodki so v nagelu enaki vratunanim stroskom v obradunskem obdobju, poveéanim
za stroske, ki se zadrZujejo v zaCetnih zalogah proizvodov in nedokon&ane proizvodnje, ter
zmanjSanim za stroSke, ki se zadrZujejo v konénih zalogah proizvodov in nedokonéane
proizvodnje. Sem Stejejo Se prevrednotovalni poslovni odhodki, ki pred tem niso bili
obravnavani kot stroski.

Poslovni odhodki se po namenu (funkciji) razvr§éajo na proizvajalne stroke prodanih koligin
ter na posredne stroSke nabavljanja in prodajanja, neposredne stroske prodajanja, posredne
stroSke skupnih sluZb in prevrednotovaline poslovne odhodke, ki niso stroski.

Prevrednotovalni poslovni odhodki se pojavijajo v zvezi z opredmetenimi oshovnimi sredstvi,
neopredmetenimi sredstvi in obratnimi sredstvi zaradi njihove oslabitve, ¢e zmanj$anje njihove
vrednosti ni krito s preseZkom iz prevrednotenja kapitala iz njihove predhodne okrepitve.

Finanéni odhodki so odhodki za financiranje in odhodki za naloZbenje. Prve sestavljajo
predvsem stroSki danih obresti, drugi pa imajo predvsem naravo prevrednotovalnih finanénih
odhodkov. Za potrebe notranjega proucevanja se lahko odhodki za financiranje razélenjujejo
na del, ki je povezan z ustvarjanjem poslovnih prihodkov, in del, ki je povezan izkljuéno z
ustvarjanjem finanénih prihodkov.

Prevrednotovalni finan&ni odhodki se pojavljajo v zvezi s finanénimi nalozbami zaradi njihove
oslabitve, ¢e zmanjSanje njihove vrednosti ni krito s presezkom iz prevrednotenja kapitala.

Druge odhodke sestavljajo neobiajne postavke (izredni odhodki) in ostali odhodki, ki
zmanjSujejo poslovni izid.
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134. élen

Odhodke je treba spremljati loéeno po posameznih dejavnostih, in sicer odhodke za izvajanje
javne sluzbe in odhodke od prodaje blaga in storitev na trgu, raz&lenjeno po vrstah odhodkov.
Odhodki zavoda se vodijo tudi loCeno po stro§kovnih mestih (direktno ali preko kljuéev) Ze ob
knjizenju racunov.

135. Clen

Odhodki zavoda se ugotavljajo in razélenjujejo v skladu s slovenskimi ragunovodskimi
standardi (po nacelu nastanka poslovnega dogodka), ¢lenitev pa dologa pravilnik o enotnem
kontnem naértu, ki ga predpiSe minister za finance.

136. ¢len

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

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

Zavod ugotavlja:
- Neposredne stroSke posameznih dejavnosti/stroskovnin mest na podlagi ustreznih

dokazil,

- Posredne stroSke posameznih dejavnosti/stroSkovnih mest, ki jih je treba
porazdeliti na stroSkovne nosilce s pomodjo sodil (metode za razporejanje
stroSkov) ter v okviru teh na spremenljive in stalne stroske.

9. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA

137. Elen

Temeline vrste poslovnega izida so presezek prihodkov nad odhodki (preseZek), &isti
presezek prihodkov nad odhodki (Cisti presezek) in preseZek odhodka nad prihodki
(primanjkljaj).

PreseZek je pozitivni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med ve&jimi prihodki zavoda v
obradunskem obdobju in man;jsimi odhodki v njem.

Cisti preseZek zavoda je presezek prihodkov nad odhodki, zmanjSan za placani davek od
dobicka.

Primanjkljaj je negativni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vedjimi odhodki zavoda v
obracunskem obdobju in manjSimi prihodki v njem.
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Rezultat poslovanja po nacelu nastanka poslovnega dogodka se ugetavija v skupini kontov
80. Rezultat poslovanja po nacelu denarnega toka se ugotavija na podlagi prihodkov,
prejemkov, odhodkov in izdatkov iz razredov 4, 5in 7.

10. PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA
138. ¢len

Zavod mora spremljati prihodke in odhodke po naéelu denarnega toka — pladane realizacije
po &lenitvi kontov, na podlagi pravilnika o enothem kontnem naértu.

139. élen

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 pladan;

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

140.¢len

Na evidenénih kontih prihodkov in stroSkov se ne izkazujejo vrednosti davka na dodano
vrednost, ki je vradunan v terjatvah kot obveznost do drzave ali priznan v obveznostih kot
terjatev do drZzave. Prav tako ni evedencnih knjizb za refundacije nadomestil in invalidnin.

141. élen

Evidenéno knjizene prihodke in odhodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se
hana8a na opravljanje javne sluZzbe in na del, ki se nanasa na trZno dejavnost. Ce ni
dolocenih 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. &len

Zavod sestavlja letno poroéilo za poslovno leto.

Poslovno leto zavoda je enako koledarskemu letu.

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

143. &len

Letno porocilo dologenega uporabnika je v skladu z 21. &lenom zakona o radunovodstvu
sestavljeno iz:

a) racunovodskega porocila, ki je sestavljeno iz:

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

- pojasnil k izkazom:;

b) poslovhega porocila.
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Racunovodsko porogilo pripravi radunovodja zavoda, poslovno porotilo pa pripravi ravnatelj
zavoda.

- Raéunovodski izkazi
144 ¢len

Racdunovodski izkazi se izdelujejo v obliki, ki jo predpisuje Pravilnik o sestavljanju letnih porogil
za proracun, proradunske uporabnike in druge osebe javnega prava ter se sproti prilagajajo
novim potrebam zavoda po prikazovanju racunovodskih podatkov.

Racunovodski izkazi vsebujejo podatke tekoCega in preteklega obradunskega obdobja.

Iste oblike radunovodskih izkazov se uporabljajo tudi za izdelavo med letnih porodil za

notranje potrebe zavoda.
145. ¢len

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. Pomembno je poudariti, da se v bilanco prihodkov in odhodkov vétevajo $e vse
tiste postavke in obracuni iz naslednjega leta, ki se nanasajo na preteklo leto oz. leto, za
katerega se izdelujejo letni izkazi.

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

- Pojasnila k izkazom
146. &len

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

Obe preglednici sta predpisana vrednostna pojasnila k bilanci stanja, poleg teh pa zavod
navede tudi kraj8a opisna razkritja, med katere sodijo informacije o uporabljenih metodah
vrednotenja posameznih postavk v bilanci stanja, dodatne ¢lenitve posameznih postavk v
bilanci stanja in podobno.

Po Pravilniku o sestavljanju letnih poroéil je obvezna priloga k izkazu prihodkov in odhodkov
obrazec Izkaz prihodkov in odhodkov dologenih uporabnikov po vrstah dejavnosti. V njej
zavod logeno prikaZe prihodke in odhodke za izvajanje javne sluzbe ter prihodke in odhodke
od prodaje blaga in storitev na trgu, razélenjeni 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 evidenéni izkazi, ki jih
doloc€a pravilnik o sestavljanju letnih porogil. Ti evidenc¢ni izkazi se prikaZzejo na obrazcih:

- izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po nacelu denarnega toka,

- izkaz ra€una financnih terjatev in nalozb doloéenih uporabnikov,
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- izkaz ra€una financiranja dolo¢enih uporabnikov.

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

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

- namene, za katere so bile oblikovane dolgoroéne rezervacije, ter oblikovanje in porabo
dolgoroCnih rezervacij po namenih,

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

- metodo vrednotenja zalog gotovih izdelkov ter zalog nedokonéane proizvodnije,

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

- podatke o obveznostih, ki so do konca poslovnega leta zapadle v plaéilo, ter o vzrokih
neplacila,

- vire sredstev, uporabljene za vlaganje v opredmetena osnovna sredstva, neopredmetena
dolgoro€na sredstva ter dolgorocne financne naloZbe (kapitalske nalozbe in posojila),

- nalozbe prostih denarnih sredstev,

- razloge za pomembnejSe spremembe stalnih sredstev,

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

- podatke o pomembnejih opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih dolgoro€nih
sredstvih, ki so Ze v celoti odpisana, pa se §e vedno uporabljajo za opravljanje dejavnosti, ter
- drugo, kar je pomembno za popoinej$o predstavitev poslovanja in premozZenjskega stanja
uporabnikov enotnega kontnega nacrta.

- Poslovno porocilo

. 147. Elen
Racunovodske kategorije iz radunovodskega poroéila v poslovnem delu povezemo z
izpolnjevanjem nalog zavoda.

Sestavine poslovnega porotila so predvidoma naslednje:

1. Splosni del:

Predstavitev,

Kratek opis razvoja

Predstavitev vodstva

Predstavitev pomembnejsih organov

Kratek pregled dejavnosti

Kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov

2. Posebni del:

o Opisna porocila o izvedbi programov, dejavnosti, projektov

. Poroéilo o dosezenih ciljih in rezultatih (62. élen Zakona o javnih financah)
3. Splosni del:

. Datum sprejetja letnega porodila v ustreznem organu

. Datum in kraj nastanka letnega porogila

J Podpisi oseb, ki so odgovorne za sestavitev letnega poroéila

Vsebine porocila o dosezenih ciljih in rezultatih so:

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

2. Dolgoroéni cilji

3. Letni cilji

47



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

5. Nastanek morebitnih nedopustnih in nepri¢akovanih posledic pri izvajanju programa

6. Ocena uspeha pri doseganju zastavljenih ciljev v primerjavi z doseZenimi cilji

7. Ocena gospodarnosti in ucinkovitosti poslovanja

8. Ocena delovanja sistema notranjega finanénega nadzora

9. Pojasnila po podrogjih, na katerih zastavljeni cilji niso bili doseZeni in zakaj

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

11. Druga pojasnila, ki vsebujejo analizo kadrovanja in investicijskih vlagan;

148. ¢len
Za pravoCasno izdelavo in pravilnost letnega poroéila odgovarja ravnatelj zavoda.

Ravnatelj zavoda mora predlog letnega porodila predlozZiti svetu zavoda najkasneje v dveh
mesecih po preteku poslovnega leta oziroma najpozneje v dveh mesecih po statusni
spremembi oziroma prenehanju pravne osebe in v drugih primerih dolo&enih z zakonom.

149. ¢len

Letno porocilo mora zavod predloZiti organizaciji, pooblaséeni za obdelovanje in objavljanje
podatkov (AJPES), najkasneje do 28. februarja tekoéega leta za preteklo leto, oziroma roka, ki
ga dolo€i minister za finance.

Letno poroCilo mora zavod do 28. februarja tekoéega leta za preteklo leto oziroma do roka, ki
ga doloCi minister za finance, predloZziti tudi ministrstvu, pristojnemu za zavod, na posebno
zahtevo pa Se ministrstvu, pristojnemu za finance.

150. ¢len
Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno poroéilo podpiSe ravnatelj zavoda.

Letno porodilo sprejme svet zavoda.
151. ¢len

Letno racunovodsko porodilo je podlaga za oblikovanje predloga letnega porodila.
Za izdelavo radunovodskega porocila je odgovoren radunovodja, ki ga mora ravnatelju zavoda
predloZiti najkasneje do 25. februarja tekocega leta za preteklo leto.

12. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE
152.  Clen

Racunovodske analiza pripravlja raCunovodstvo.
Metode analiziranja so:
- Vodovarna analiza raéunovodskih izkazov in posameznih ratunovodskih postavk z
izraCunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobju,
- Navpi€na analiza raéunovodskih izkazov in posameznih radunovodskih postavk z
izratunvanjem delezev (izracun deleZev v celoti),
- Primerjava s preteklimi in nacrtovanimi ra¢unovodskimi postavkami z
izracunvanjem indeksov,
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- Primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi,

- lzraCunavanje kazalnikov,

- lzra€unavanje odmikov od naértovanega in

- Pojasnjevanje posameznih Stevilénih podatkov.

13. RACUNOVODSKO NADZIRANJE
153. ¢len

Ravnatelj zavoda od pooblas¢enih oseb zahteva, da vzpostavijo takden sistem finanénega
poslovodenja, da z njim zagotovi doseganje zastavlienih ciliev, prepretuje o$kodovanje
sredstev zavoda ter morebitne prevare.

Ravnatelj zavoda od pooblaséenih oseb zahteva, da vzpostavijo tak$en sistem notranjih
kontrol, s katerim bo zagotovljeno pregledno posiovanje zavoda, spo$tovanje zakonitosti in
pravilnosti poslovanja ter s katerim se bo zagotavijalo uspes$no, uéinkovito 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.

Radunovodsko nadziranje se pojavija kot kontroliranje in revidiranje. Radunovodsko
nadziranje se nanaSa na racunovodske podatke. Poleg tega obsega tudi preverjanje
usklajenosti poslovanja s predpisi in racunovodskimi standardi ter tako oblikuje informacijsko
podiago za delovanje pristojnih organov. Cilj raéunovodskega nadziranja je dobivanje
zanesljivih raunovodskih obraéunov in predra¢unov.

154. &len

Racunovodsko nadziranje zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravijanja
nepravilnosti v vseh delih racunovodstva zavoda.

155. &len

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

Z raCunovodskim kontroliranjem podatkov in odpravijanjem ugotovljenih nepravilnosti se
ukvarja ravnatelj zavoda, ki spremlja knjigovodske listine, vodenje pomoznih knjig, analiti¢nih
evidenc in temeljnih knjig ter posredovanjem radunovodskih informacij zunanjim uporabnikom.
Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole radunovodskih podatkov ter za dosledno in
takojSnje odpravijanje ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren ravnatelj zavoda.

Vsak zaposleni odgovarja za svoje podrocje dela, glede na opredelitev v pogodbah o delu ali
aktu o sistematizaciji del in nalog in v skladu s tem pravilnikom.

166. ¢len
V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler ni

opravljena kontrola. Radunovodski obraduni in posamezni raSunovodski predraduni se ne
smejo sestavljati na podlagi podatkov iz posiovnih knijig, dokier podatki niso prekontrolirani.
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Ragunovodsko kontroliranje racunovodskih listin in poslovnih knjig mora biti organizirano tako,
da se ugotavlja tudi morebitno neupostevanje predpisov in internih splo$nih aktov ter
slovenskih ragunovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter jih nato prepreéuije.

157. Clen

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki nesporni, ali so
jih odobrile pooblaséene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjizeni, ali so knjiZeni
pravogasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in pravih stro§kovnih mestih.
Pri raCunovodskih podatkih, ki se obravnavajo racunalnidko, je pomemben del kontrole
vgrajen v programe, ki se uporabljajo.

158. &len

Z raéunovodskim 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.¢len

Racunovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolZenih oseb za sredstva, varovanje
sredstev pred krajo, izgubami, neuéinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroske in

prihodke.
160.¢len

Notranje racunovodsko revidiranje je kasnej$e presojanje pravilnosti sistema rac¢unovodskega
kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter nalina sestavljanja
racunovodskih poroéil, zlasti $e raéunovodskih izkazov.

Z notranjim radunovodskim revidiranjem se preverjajo in ocenjujejo tudi radunainiski programi,
predvsem delovanje vgrajenih kontrol in tudi zavarovanje pred nedovoljenimi posegi na
ra¢unalniskih nosilcih podatkov.

Racunovodsko revidiranje kot preverjanje in ocenjevanje organiziranosti ter delovanja
racunovodskega kontroliranja ter nacin sestavljanja raéunovodskih obraéunov in predracunov,
ki predstavlja notranji nadzor javnih financ, bo zavod poveril ministrstvu za finance ali bo sam
organiziral ali poveril zunanjim izvajalcem, poobla§¢enim za notranje revidiranje v skladu z
roki predpisanimi z zakonom (vsako leto oz. vsake tri leta).

Notranji revizor preizkuS§a metode racunovodskega predradunavanja, analiziranja in
informiranja. V zvezi z obradunskimi podatki proucuje ali knjizena sredstva in obveznosti do
virov sredstev obstajajo, ali se dejansko nana$ajo na zavod, ali so prikazani popolno, ali so
knjizeni pravolasno, ali so knjizeni s pravilnimi zneski, ali so pravilno razvr§éeni, ali so
pravilno sesteti, ali so pravilno posredovani in podobno.

161.Clen
Po opravljenem preizkusanju posameznih primerov notranji revizor pripravi pisno porodilo, v
katerem pojasni posamezna podroéja revidiranja, uporabljene metode, ugotovljene napake in

oblikuje predlog za njihovo odpravljanje. Odvisno od vrste in teze napak nasteje tudi
odgovorne osebe. Posebni del poroéila vsebuje mnenje, ocene in predloge.
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Mnenje, ocene in predlogi notranjega revizorja radunovodstva z oceno zanesljivosti in
objektivnosti radunovodskih podatkov in izkazov za poslovodstvo zavoda sicer niso
zavezujoCi, vendar odgovornega za udinkovitost radunovodskega sistema ter s tem za
zanesljivost in objektivnost racunovodskih podatkov in izkazov.

14. RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN PRIPRAVA FINANCNIH NACRTOV
162. ¢len

Finanéni naért zavoda ima sploni del. Ce je glede na obseg in naravo dejavnosti zavoda
potrebno, ima finanéni naért tudi posebni del.

V splo$nem delu so prihodki in drugi prejemki ter odhodki in drugi izdatki zavoda prikazani po
ekonomski klasifikaciji, upostevaje enotni kontni naért, ki ga doloa Pravilnik o enotnem
kontnem naértu za proracun, proradunske uporabnike in druge osebe javnega prava (Ur. .
RS, st. 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 raunovodskih izkazov ter pojasnil k
izkazom za prora€un, proratunske uporabnike in druge osebe javnega prava in na podlagi
Navodil o pripravi finanénih naértov posrednih uporabnikov drZavnega in obdinskih
proraéunov.

V posebnem delu finanénega nacrta 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 radunovodja, podpi$e pa ravnatelj zavoda. Finanéni nagrt
sprejme svet zavoda.

V predlogu finan&nega nacrta 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 poroéilo $e ni
sprejeto;

2. ocena realizacije prihodkov in odhodkov za tekoé&e leto;

3. nacrt prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.

Predmet sprejemanja je samo naért prejemkov in izdatkov za prihodnje leto.

164. Clen

Financni nart posrednega uporabnika mora zajemati vse predvidene prejemke in izdatke
posrednega uporabnika, ki bodo pla¢ani v korist in izplagani v breme posrednega uporabnika
v prihodnjem koledarskem letu (nadelo denarnega toka).

V finanénem nacrtu posrednega uporabnika morajo biti loéeno prikazani vsi prihodki in
odhodki, ki jih posredni uporabnik pridobi in izplaéa iz naslova opravijanja javne sluzbe in iz
naslova prodaje blaga ali storitev na trgu (trzna dejavnost).

Financni nacrt posrednega uporabnika mora biti usklajen z njegovim programom dela, ki mora
biti pripravijen na nagcin, kot je to predpisano za obrazloZitev finanénih naértov neposrednih
uporabnikov drzavnega in obcinskih proracunov v Uredbi o podlagah in postopkih za pripravo
predloga drZzavnega proraéuna (Uradni list RS, §t. 45/02).
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165.¢len

Usmeritve za sestavine finan¢nega nacrta so naslednje:
A. VSEBINSKI DEL

1. POSLANSTVO IN VIZIJA
2. PREDSTAVITEV ZAVODA

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

- podatke o razvojni dejavnosti;

- Opis organiziranosti zavoda;

- opis okolja, v katerem zavod deluje: opredeliti druzbeno in gospodarsko okolie 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. Dolgoroéni cilji delovanja zavoda in pricakovani rezultati (za 5 let)
3.2. Kratkorocni cilji delovanja zavoda in priakovani 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 izradunali ta sredstva, ukrepi in aktivnosti za doseganje
ciliev)
Primer (na primerih prikazati, kako bomo izboljSali posamezno dejavnost, s ¢im bomo merili,
kaj so pri¢akovane spremembe, kaj bomo naredili, ¢e ne pridemo do rezultata...):
4.1. lzobraZevalna dejavnost

Dejavnost vrtcev in predSolska vzgoja

4.1.1. lzvajanje izobraZevanja

Izvajanje dejavnosti predSolske vzgoje
Primer:
Kratkoro&ni prednostni cilj 1: izbolj$ati vzgojno-izobraZevalni proces
Izvedbena naloga 1: priprava izvedbenega dela programa (odprti kurikulum)
Pri¢akovani rezultat 1: izvajanje programa po novih IzhodisS¢ih
Pri¢akovana sprememba: vecji obseg

4.1.2.Nacrt vpisa v prihodnjem letu

4.2. Razvojna dejavnost zavoda

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

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. Povecevanje kakovosti

4.2.6. Druge razvojne naloge

4.3. Interesne dejavnosti otrok

4.4. TrZzne dejavnosti zavoda

4.5. Investicije in investicijsko-vzdrZzevalna dela (oprema, vzdrzevanije, vrednost)

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

B. SPLOSNI DEL: Predragunski ratunovodski izkazi

Prikazemo prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke po ekonomski klasifikaciji
ob upostevaju enotnega kontnega naérta — gre za izkaz prihodkov in odhodkov po nadelu
denarnega toka.

. Posredni uporabniki morajo pripraviti svoj finanéni naért upostevaje izkaze za
pripravo poroCil (dolo€a Pravilnik o vsebini, &lenitvi in obliki radunovodskih izkazov ter pojasnil
k ozkazom za proracun, proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava (Ur. L. 48/00))
Primerjava z letom poprej, pojasnila vegjih odstopanj

C. POSEBNI DEL

Vsebuje:

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

- Nacrt odhodkov za dologeni (izobrazevalni) program (Cilj je dobiti uresniéeno
ceno na otroka za nek program na konkretni $oli / vrtcu, pripraviti za vsaj 2 do 3 programe)

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

- Nacrt investicijskih viaganj v prostor

Zavod za notranje potrebe pripravi predradune oziroma finanéne in investicijske nagrte:
- Predraéun poslovanja kot finanéni naért,
- Predracun naloZb kot investicijski na&rt
- In predraCunske radunovodske izkaze po naéelu poslovnega dogodka.

Racunovodstvo pripravi finan¢ni naért, ravnatelj pa investicijski naért.

15. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
166. clen

Ta pravilnik za¢ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski zavoda in se zaéne
uporabljati za koledarsko leto 2010.

Z dnem uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o raéunovodstvu zavoda Osnovna
Sola Braslovée, z dne olf-1.2001 .

Ravnateljica: L
V Braslovéah, dne x\q«X A el S

- konec pravilnika o]







Gradivo k Pravilniku o radunovodstvu

LOCENO VODENJE PRIHODKOV IN ODHODKOV TRZNE DEJAVNOSTI IN
JAVNE SLUZBE

V skladu z 9. ¢lenom Zakona o radunovodstvu (ZR) , smo kot javni zavod dolZni zagotoviti
lo¢eno spremljanje poslovanja in prikaza izida poslovanja s sredstvi javnih financ in drugih
sredstev pridobljenih iz naslova prodaje blaga in storitev na trgu. '

Za zagotovitev sistema enotnosti pri lo¢evanju podatkov trZne dejavnosti in javne sluZbe je
potrebno sodila opredeliti v internem aktu — pravilniku o raéunovodstvu, potrdi pa jih
odgovorna oseba.

Sodila za razmejitev stro§kov na javno sluZbo in trZzno dejavnost so izdelana v skladu s
slovenskimi ra¢unovodskimi standardi:

35- Racunovodsko spremljanje javnih sluzb

18- RazvrS¢anje prihodkov

14- RazvrSc¢anje stroskov materiala in storitev

15- Razvr§canje stroskov dela in stroSkov povraéil zaposlenim

Trzna dejavnost mora imeti dolgoro¢no pozitiven rezultat, sicer se ne sme izvajati. PreseZek
se lahko nameni za izvajanje osnovne dejavnosti javnega zavoda ali za investicije Z njim se
lahko in tudi mora pokrivati primanjkljaj na izvajanju javne sluzbe. O tem odlo¢a ustanovitelj
ali pristojni organ. Del presezka iz trzne dejavnosti se skladno s plaéno zakonodajo lahko
nameni za pove€ano delovno uspesnost zaposlenim. Kadar pride do presezka iz naslova javne
sluzbe velja zakonsko doloc¢ilo, da se mora ta porabiti za opravljanje in razvoj dejavnosti.
PreseZek iz trzne dejavnosti je obdavéljiv, tako kot dobidek v podjetju.

Letno porocilo mora vsebovati eksplicitne podatke in obrazloZitve v zvezi z izvajanjem trzne
dejavnosti. Poleg letnega porocila mora javni zavod pripraviti tudi tekoca porogila za obradun
- davka od dohodka pravnih oseb in davka na dodano vrednost.

Zakon o racunovodstvu v 16. &lenu predpisuje razmejevanje odhodkov na dejavnost, ki se
nanaga na opravljanje javne sluzbe in del, ki se nana$a na trzno dejavnost. Nekateri odhodki
se lahko Ze na podlagi dokumentacije neposredno pripi$ejo ustrezni dejavnosti, druge
odhodke pa moramo razvrstiti na podlagi sodil.

V QOsnovni $oli Braslovée evidentiramo prihodke iz naslova prodajé blaga in storitev na trgu

| KONTO  OPIS PRIEODKA - 0l B el B
| 760301 P11hodk1 od najemnin za poslovne prostore ills B B
760302  Prihodki od prehrane-zaposleni in zunanji |

u60303 | Ostali prihodki od prodaje ustvarjeni na trgu







SODILA ZA DELITEV POSREDNIH STROSKOV TRZNE DEJAVNOSTI

Delez prihodki od trzne dejavnosti
trZzne - koeficient =
dejavnost

vsi prihodki

Braslovce, januar 2008 Andreja Zupan) ravnateljica







