Pravilnik o ralunovodstvu

Na podlagi 4., 40. in 52. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list RS, $t. 23/99, 30/02 - ZJF-C in 114/06
- ZUE), dolocil Zakona o javnih financah in podzakonskih aktov, izdanih na njuni osnovi, Kodeksa
racunovodskih nacel, Slovenskih racunovodskih standardov in Odloka o ustanovitvi javnega zavoda
Osnovna sola zbora odposlancev Kocevje (36. ¢len) je svet zavoda dne 31.5.2018 sprejel

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len
(podlage za racunovodenje)

Javni zavod OSNOVNA SOLA ZBORA ODPOSLANCEV KOCEVIJE (v nadaljevanju: zavod) je posredni
proracunski uporabnik s Sifro 65560, doloceni uporabnik enotnega kontnega nacrta, ki pri pripravi
racunovodskih izkazov upoSteva nacelo nastanka poslovnega dogodka in ¢asovne neomejenosti
delovanja. Prihodki in odhodki javnega zavoda se priznavajo tudi v skladu z racunovodskim nacelom
denarnega toka (placane realizacije).

Pri vodenju knjigovodskih listin in poslovnih knjig ter razmejitvi pooblastil in odgovornosti
racunovodskih in drugih delavcev se poleg dolocb, opredeljenih v Pravilniku o racunovodstvu (v
nadaljevanju Pravilnik) uporabljajo interna navodila, ki jih izda ravnatelj in urejajo:
- popis sredstev in obveznosti do virov sredstev
- notranje kontrole v povezavi s knjigovodskimi listinami, predvsem vrste, sestavo, gibanje,
kontrolo in hrambo
- pravila evidentiranja v poslovne knjige, ki zajemajo zahtevane podatke in izpise.

Za primere, ki v tem Pravilniku niso opredeljeni ali niso opredeljeni dovolj podrobno, se uporabljajo
neposredno:

- Zakon o javnih financah,

- Zakon o racunovodstvu in predpisi, izdani na tej podlagi,

- Slovenski rac¢unovodski standardi (v nadaljevanju: SRS) in Kodeks racunovodskih nacel ter

- drugi predpisi z davénega podrocja in podrocja delovanja zavoda.

2. c¢len
(podrocja urejanja)

Pravilnik ureja naslednja podrocja raCunovodstva v zavodu:
I Organizacija, naloge in odgovornost racunovodstva ter drugih odgovornih oseb
Il. Vrednotenje in izkazovanje postavk v poslovnih knjigah in racunovodskih izkazih
Il Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev
V. Letno porocilo

I. ORGANIZACIJA, NALOGE IN ODGOVORNOST RACUNOVODSTVA TER DRUGIH ODGOVORNIH OSEB

3. clen
(organizacija in vodenje racunovodstva)

Zavod ima lastno racunovodstvo, organizirano v okviru zavoda in izvaja vsa racunovodska opravila, ki so
potrebna za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig, racunovodsko predracunavanje, obracunavanje,
nadziranje, analiziranje in informiranje. Sestoji iz:

- raCunovodstva glavne knjige (finan¢nega racunovodstva),
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- racunovodstva terjatev in obveznosti (saldakontov kupcev in dobaviteljev),
- racunovodstva stroskov in ucinkov (stroskovnega racunovodstva),

- materialnega racunovodstva,

- racunovodstva osnovnih sredstev,

- racunovodstva plac,

- placilnega prometa,

Racunovodstvo opravlja raCunovodja zavoda, ki je odgovoren za organiziranje in usklajevanje del v
racunovodstvu, poznavanje in spoStovanje racunovodskih in financnih predpisov, pravilno in pravocasno
vodenje poslovnih knjig in ostalih nalog racunovodstva ter pripravo informacij za zunanje in notranje
uporabnike. Racunovodja je pooblascen tudi, za izvajanje pristojnosti in odgovornosti, ki so z ZJF
doloéene za pooblasc¢enega racdunovodja. Nekatere naloge racunovodstva zavoda opravlja tudi
knjigovodja.

Racunovodja mora ravnatelja opozarjati na zakonito delovanje na podrocju racunovodskega in
finanénega poslovanja ter namensko porabo javnih sredstev in predlagati potrebne popravke,
spremembe in dopolnitve pravilnika o racunovodstvu zavoda ter drugih internih predpisov, ki urejajo
finan¢no raéunovodsko poslovanje.

Naloge racunovodskih delavcev po posameznih nazivih delovnih mest, doloc¢a veljavni pravilnik o
sistemizaciji delovnih mest zavoda, interni akti in pooblastila, ki jih izda ravnatelj.

4. ¢len
(odgovornost racunovodstva in drugih odgovornih oseb)

Delavci racunovodstva morajo spostovati kodeks poklicne etike racunovodskih delavcev in kodeks
raCunovodskih nacel, pri svojem delu morajo biti strokovni, zaupanja vredni, odgovorni, posteni in
natan¢ni.

Delavci racunovodstva in drugi zaposleni, ki odobravajo poslovne dogodke in opravljajo z
racunovodstvom povezana opravila, odgovarjajo za pravocasno in pravilno opravljeno delo, za katerega
so zadolZeni. Dela in naloge ter odgovornosti posameznih ra¢unovodskih delavcev in drugih zaposlenih
v zavodu, ki predlagajo ali odobravajo poslovne dogodke in opravljajo z raunovodstvom povezana
opravila, so opredeljeni z splosnimi akti zavoda, tem Pravilnikom, internimi akti, in pooblastili, ki jih izda
ravnatelj.

5. clen
(odgovornost ravnatelja na podrocju racunovodstva)

Predstojnik zavoda je ravnatelj, ki mora zagotoviti pravilno in zakonito delovanje na podrodju
racunovodstva in v zvezi s tem zagotavljati kontrolne mehanizme, ki se izraZzajo predvsem v loenosti
funkcij odobravanja, izvajanja in evidentiranja poslovnih dogodkov. Odgovoren je tudi za zagotavljanje
virov za izvajanje racunovodskih funkcij.
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I.1. Knjigovodske listine
6. Clen
(opredelitev knjigovodske listine)

Knjigovodska listina je zapis poslovnih dogodkih, ki spreminjajo sredstva, obveznosti do njihovih virov,
prihodke in odhodke. Uporabljajo se za zapisovanje poslovnih dogodkov ter prenasanje knjigovodskih
podatkov. Lahko so tudi v obliki elektronskih zapisov.

Z navaodili, ki jih sprejme ravnatelj, so v zavodu dolocene vrste, sestava, gibanje, kontrola in hramba
knjigovodskih listin ter operativne racunovodske notranje kontrole v tem delu.

7. clen
(kontroliranje knjigovodskih listin)

Pooblasc¢ena oseba zavoda ali oseba, na katero je preneseno pooblastilo, jamci s podpisom na listini, da
je knjigovodska listina resni¢na in da poSteno prikazuje podatke o poslovnih dogodkih.

V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler se ne opravi kontrola.
Odgovorna oseba za kontroliranje potrdi, da je bila kontrola opravljena in da je knjigovodska listina
veljavna.

Kontrola knjigovodskih listin zajema:

- Formalno kontrolo knjigovodskih listin, ki obsega kontrolo popolnosti in pravilnosti navedbe
podatkov na listini.

- Vsebinsko kontrolo knjigovodskih listin, pri kateri se preverja resni¢nost poslovnega dogodka in
ali je nastal na verodostojni podlagi. Preverja tudi bistvene elemente ¢asovne, vsebinske in
vrednostne opredelitve poslovnega dogodka.

- Racunovodsko kontrolo knjigovodskih listin, kot nadgradnja formalne in vsebinske kontrole, pri
kateri se preverja ali je oseba, odgovorna za vsebinsko kontrolo, s svojim podpisom na listini
potrdila verodostojnost poslovnega dogodka in njegovo vsebino, preverjanje dokumenta z
davénega stalisca.

1.2. Poslovne knjige
8. clen
(vodenje poslovnih knjig)

Zavod vodi temeljne in pomoZne poslovne knjige. Pravila evidentiranja v poslovne knjige, ki zajemajo
zahtevane podatke, izpise in vodenje posamezne poslovne knjige z navodili doloci ravnatel;.

V poslovne knjige racunovodstvo vnasa zafetna stanja in poslovne spremembe na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin azurno in urejeno. Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vnasajo v poslovne
knjige hkrati po stvarnem in ¢asovnem zaporedju ter da so popolni in pravilni. Nacelo aZzurnosti zahteva,
da se podatki evidentirajo v poslovnih knjigah najkasneje v 8 dneh po prejemu verodostojne
knjigovodske listine v racunovodstvo.

Poslovne knjige racunovodstvo odpre in zakljuéi vsako poslovno leto, z izjemo analitiCne evidence
opredmetenih in neopredmetenih sredstev.

Racunovodja najmanj enkrat letno preverja in uskladi promet in stanja med pomoZnimi knjigami in
glavno knjigo.
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Poslovnih knjig ni treba obvezno natisniti na papir ob zaklju¢ku poslovnega leta. Ob zakljuc¢ku poslovnega
leta racunovodstvo lahko izpise, (zveze) in odloZi temeljne in pomozne knjige. Zadnjo stran temeljnih in
pomoznih knjig se Zigosa in podpise s strani raCunovodije. Temeljne in pomoZne knjige zavod lahko hrani
elektronsko ob upostevanju postopkov hrambe, ki veljajo v zavodu. Ce ima zavod elektronsko hrambo,
se Steje, da so knjige in druga dokumentacija natisnjena tudi, Ce je izpis elektronski, dokumentacija pa
se hrani skladno s pravili arhiviranja, ki veljajo v zavodu.

Dostop do teh podatkov je mozen v vsakem trenutku.

1.3. Racunovodsko predracunavanje in priprava financnega nacrta

9. clen
(racunovodsko predracunavanje)

Financno nacrtovanje se sestavlja za zavod kot celoto v skladu z veljavnimi predpisi in navodili
ustanovitelja ter financerjev.

S finanénim nacrtom so predvideni prihodki in odhodki zavoda po nacelu denarnega toka za obdobje
enega leta. Prihodki in odhodki iz naslova opravljanja javne sluzbe in iz naslova prodaje blaga ali storitev
na trgu (trzne dejavnosti), morajo biti izkazani loceno. Zavod (za interne potrebe) pripravlja financni
nacrt tudi po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

1.4. Ra¢unovodsko nadziranje

10. clen
(raCunovodsko nadziranje)

Racunovodsko nadziranje opravlja ra¢unovodstvo, ki sprotno presoja pravilnost racunovodskih
podatkov in izvaja ter predlaga ukrepe in nacine za njihovo odpravljanje.

Racunovodsko nadziranje obsega predvsem nadziranje verodostojnosti in pravilnosti knjigovodskih
listin, preverjanje, ali so vsi poslovni dogodki nesporni, odobreni od pooblas¢ene osebe, nadziranje
pravocasnosti knjizenja poslovnih dogodkov, pravilnosti zneskov in ustreznosti kontov, preverjanje
uskladitev prometov in stanj med pomoZnimi knjigami in glavno knjigo, nadziranje izvajanja letnega
popisa stanj sredstev, terjatev in obveznosti in uskladitev stanj po knjigah z dejanskim stanjem,
ugotovljenim s popisom. Obsega tudi preverjanje usklajenosti poslovanja s predpisi in racunovodskimi
standardi.

O ugotovitvah in morebitnih krsitvah doloc¢b tega Pravilnika in predpisov ter odlocitev organov zavoda
racunovodja obves¢a ravnatelja.

I.5. Racunovodsko analiziranje
11. ¢len
(racunovodsko analiziranje)

Racunovodstvo z racunovodskim analiziranjem zagotavlja presojanje in pojasnjevanje stanja in
uspesnosti poslovanja, ki je zasnovano na primerjavi podatkov v ra¢unovodskih obracunih in
predracunih glede na zahteve zunanjih in notranjih uporabnikov. Povecuje kakovost racunovodskih
informacij, ki pojasnjujejo stanje in dosezke pri delovanju ter podlage za izboljSavo procesov in stanj.
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1.6. Racunovodsko informiranje
12. ¢len
(ra€unovodsko informiranje)

Racunovodsko informiranje mora zagotoviti racunovodske informacije, ki so uporabnikom razumljive
ter ustrezne, zanesljive in primerljive. Pogostost in podrobnost danih racunovodskih informacij je
odvisna od potreb prejemnikov in uporabnikov informacij.

Racunovodja je dolZan za posamezna obdobja zagotavljati informacije dolocene s predpisi, sklepi sveta
zavoda ali po navodilu ravnatelja. Redno pripravlja tudi naslednje informacije:
¢ letno — racunovodske izkaze, kot so predpisani skupaj z analizami in pojasnili za zavod kot celoto,

— izkaz prihodkov in odhodkov za posamezne dejavnosti/stroskovna mesta/organizacijske
enote,

— poslovni izid za zavod kot celoto, — poslovni izid, razélenjen po stroskovnih mestih-
organizacijskih enotah, ter — drugo;

o Cetrtletno — stanje odprtih terjatev in obveznosti ter

—drugo;
e mesecno — prihodke in odhodke po stroskovnih mestih in virih financiranja (tudi kumulativno) in —
uresni¢evanje financ¢nega in investicijskega nacrta (tudi kumulativno) ter

—drugo;
¢ dnevno: — stanje denarnih sredstev in zadolZitev ter

—drugo.

Za pravocasno in kakovostno zunanje informiranje je odgovoren ravnatelj zavoda.
Ta porocila se predlagajo vodji zavoda in drugim odgovornim osebam ter organom zavoda, ki jih s
sklepom imenuje pristojni organ.

Il. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE POSTAVK V POSLOVNIH KNJIGAH IN RACUNOVODSKIH IZKAZIH

13. ¢len
(podlaga za vrednotenje in izkazovanje postavk)

Zavod kot doloceni uporabnik enotnega kontnega nacrta ugotavlja in razélenjuje prihodke in odhodke
ter vrednoti sredstva in obveznosti do virov sredstev v skladu z Zakonom o ra¢unovodstvu in predpisi,
izdanimi na njegovi podlagi. Pri razlenjevanju in izkazovanju prihodkov in odhodkov upostevajo tudi
dolocbe pravilnika, ki ureja enotni kontni nacrt. Za vse, kar ni posebej doloeno z zakonom in
podzakonskimi predpisi, se uporabljajo SRS in izbrane metode v skladu s SRS, dolo¢ene s tem
Pravilnikom.

Il. 1. Sredstva in obveznosti do virov sredstev
14. clen
(neopredmetena sredstva in opredmetena osnovna sredstva)

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

Opredmetena osnovna sredstva, katerih posami¢na nabavna vrednost ne presega 500 evrov se izkazuje
posamicno kot drobni inventar. Opredmetena osnovna sredstva se po sodilu istovrstnosti uvrs¢ajo med
opremo ne glede na vrednost.

Stvari drobnega inventarja (pisarniski pripomocki, okrasni predmeti, drobno orodje, locljiva embalaza in
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podobno), katerih posamic¢na vrednost po obracunih dobaviteljev ne presega 500 evrov, se razporedi
med material. Za tak drobni inventar racunovodstvo ob prenosu v uporabo vodi knjigovodsko
vrednostno evidenco po nahajaliscih.

Za izkazovanje opredmetenih in neopredmetenih sredstev zavod loci sredstva v lasti, upravljanju in
pridobljenih iz donacij, lo¢eno po nabavni vrednosti in popravek vrednosti.

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, katerega racunovodstvo obracuna po letnem
obracunu v skladu z metodo odpisa in amortizacijskimi stopnjami, ki jih predpise minister za finance.

Izredni odpis osnovnih sredstev zavod v skladu z Zakonom o racunovodstvu opravi zaradi odtujitve ali
unic¢enja, trajne izloCitve iz uporabe ali prevrednotenja zaradi oslabitve.

Sklep o izrednem odpisu sprejme ravnatelj na podlagi obrazloZzenega predloga skrbnika sredstev in
popisne komisije.

V sklepu in predlogu za izredni odpis je potrebno navesti tudi morebitno odgovornost za unicenje ali
odtujitev osnovnega sredstva ter nacin razpolaganja s sredstvi izlocenimi iz uporabe.

Prirazpolaganju s premozenjem se uporabljajo dolocila zakona in na njegovi podlagi sprejetih predpisov,
ki urejajo ravnanje s stvarnim premozenjem neposrednih in posrednih uporabnikov proracuna in akti
ter navodila ustanovitelja oz. lastnika premozZenja v upravljanju javnega zavoda .

15. ¢len
(financne nalozbe)

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

Obcasne presezke denarnih sredstev, zavod nalaga kot depozite pri zakladnici proracuna in depozite pri
poslovnih bankah, ob upostevanju veljavnih predpisov s tega podrocja. Predlog za nalaganje prostih
denarnih sredstev pripravi racunovodja, odobri pa ravnatelj.

16. clen
(izkazovanje, popravek vrednosti in odpis terjatev)

Terjatve se na zaCetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listin. Racunovodja je
dolZan najmanj enkrat letno in sicer pred sestavitvijo letnega porocila, preveriti ustreznost izkazane
velikosti posamezne terjatve. Terjatve, za katere domneva, da ne bodo poravnane v rednem roku
oziroma v celotnem znesku, je treba izkazati na lo€enem kontu kot dvomljive, e se je zaradi njih zacel
sodni postopek, pa kot sporne.

Zavod popravke vrednosti terjatev oblikuje posamicno, pri cemer se posamicno vedno presoja (stevilo)
najvecjih terjatev.

Popravek vrednosti posamezne terjatve se opravi na podlagi sklepa ravnatelja ali na predlog
racunovodje.

Ce na podlagi dokaznih listin in drugih utemeljenih razlogov posamezna terjatev ni izterljiva, se odpise
in pokrije v breme Ze oblikovanih popravkov vrednosti terjatev. Predlog za odpis terjatev pripravi
racunovodja ali ravnatelj-Ce bo v nadaljevanju predviden sklep sveta zavoda in mora obsegati tudi
obrazlozitev razloga ter izvedenih aktivnosti zavoda zoper dolZnika. Odpis terjatve se opravi na podlagi
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sklepa ravnatelja . Ce se pri tem ugotovi, da so za neplacane terjatve odgovorni delavci, je treba odloiti
o potrebnih ukrepih.

Utemeljeni razlogi za odpis terjatev so:
- stecaj dolznika, ko je jasno, da poravnava iz stecajne mase ne bo mozna ali bo mozna le delno,
- koncani postopek prisilne poravnave,
- likvidacija dolznika,
- neuspesna izvriba,
- kadar bi bili stroski postopka izterjave v nesorazmerju z viSino terjatve ali ¢e se zaradi
nevnovcljivosti premozenja dolznika ugotovi, da terjatve ni mogoce izterjati.

17. clen
(denarna sredstva)

Denarna sredstva se pri zacetnem pripoznanju izkaZzejo v znesku, ki izhaja iz verodostojne listine, v obliki
denarnih sredstev na racunu.

Zavod blagajniskega poslovanja nima.

Zavod ima podracun enotnega zakladniskega racuna pri Upravi za javna placila. Stevilka racuna
je 01248-6030655635.

Zavod poravnava svoje obveznosti in prejema placila za terjatve brezgotovinsko prek enotnega
zakladniskega podracuna.

18. clen
(zaloge)

Zavod vodi zaloge materiala za potrebe dejavnosti Solske kuhinje (Zivila) ter zaloge materiala (poraba
Cistil), za ostale dejavnosti zalog materiala ne vodi in se takoj ob nakupu prenese v uporabo in isto¢asno
bremeni stroske po nabavni vrednosti.

Zaloge materiala zavod izkazuje po nabavni vrednosti, ki vkljuuje nakupno ceno, uvozne dajatve in
neposredne stroske nabave. Pri porabi zalog materiala, drobnega inventarja, embalaZe, blaga, gotovih
proizvodov in polproizvodov se uposteva metoda drsecih povprecnih cen.

19. clen
(obveznosti)

Obveznosti se izkazujejo v zneskih na podlagi verodostojnih listin o njihovem nastanku lo¢eno do
financerjev, dobaviteljev, zaposlenih in drugih.

Za pravocasnost placil obveznosti zavoda ob upostevanju rokov placil je odgovoren racunovodja. Za
morebitne zamude zaradi nepravocasno sestavljenih listin, izvedene kontrole ali odobritve pa
odgovorna oseba za posamezno nalogo.

20. clen
(kratkorocne ¢asovne razmejitve)

Zavod vzpostavlja kratkoro¢no ¢asovno razmejevanje po potrebi in sicer
- aktivne kratkorocne casovne razmejitve za potrebe razmejevanja kratkoro¢no odloZenih
stroskov oziroma odhodkov in prehodno nezaracunanih prihodkov;
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- pasivne kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve za razmejevanje vnaprej vracunanih stroskov oziroma
odhodkov in kratkoro€no odlozenih prihodkov.

Preko ¢asovnih razmejitev zavod prenasa med prihodke tudi prejeta sredstva namenjena pokrivanju
izbranih odhodkov dolocenih s predpisom ali odloditvijo pristojnega organa drzave.

Racunovodja je dolzan najmanj enkrat letno pred sestavitvijo letnega porocila, preveriti ustreznost
izkazane velikosti posamezne postavke ¢asovnih razmejitev ter izvesti potrebne uskladitve.

21. clen
(dolgorocne pasivne casovne razmejitve)

Med dolgoroénimi pasivnimi ¢asovnimi razmejitvami zavod izkazuje tudi donacije, ki jih prejme od
donatorjev za pokrivanje stroskov amortizacije. Razmejitve se izkazujejo za vsak namen posebej.

22.¢len
(dolgorocne rezervacije)

Za delez sredstev, ki jih zavod pridobiva iz javnih financ, zavod ne sme oblikovati dolgorocnih rezervacij
z vnaprejsnjim vracunavanjem stroSkov oz. odhodkov razen za namene, ki so dovoljeni na podlagi
predpisov.

23. ¢len
(obveznosti za sredstva prejeta v upravljanje)

Zavod je odgovoren ustanovitelju za upravljanje premozenja v skladu z aktom o ustanovitvi, sklepi
lastnika o prenosu premozenja ali s pogodbo o upravljanju, ¢e je sklenjena med njima. Zavod spremlja
obveznosti za sredstva v upravljanju po posameznih lastnikih.

24. clen
(presezek prihodkov nad odhodki)

Presezek prihodkov nad odhodki se uporabi skladno z dolocili 41. ¢lena akta o ustanovitvi oz. z odlocitvijo
ustanovitelja.

25. clen
(izvenbilancne evidence)

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

Il. 2. Prihodki in odhodki

26. clen
(nacela izkazovanja prihodkov in odhodkov)

Zavod kot doloceni uporabnik enotnega kontnega nacrta prihodke in odhodke evidentira po nacelu

nastanka poslovnega dogodka. Prihodke in prejemke ter odhodke in izdatke zavod v skladu s pravilnikom
o enotnem kontnem nacrtu evidentira tudi evidenéno po nacelu denarnega toka.
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27. ¢len
(izkazovanje prihodkov)

Zavod izkazuje prihodke po vrstah in namenih glede na dejavnost, na katero se nanasajo. Razclenjuje jih
na prihodke iz naslova opravljanja javne sluzbe in na prihodke iz naslova trzne dejavnosti po nacelu
nastanka poslovnega dogodka in nacelu denarnega toka.

Prejeta sredstva namenjena pokrivanju izbranih odhodkov dolocenih s predpisom ali odloditvijo
pristojnega organa obcine ali drzave se prenasajo med prihodke preko ¢asovnih razmejitev.

28. clen
(izkazovanje financ¢nih ter drugih prihodkov in odhodkov)

Financni in drugi prihodki ter financni in drugi odhodki se v celoti izkaZzejo med prihodke in odhodke iz
opravljanja javne sluzbe, razen ce se iz knjigovodskih listin lahko ugotovi, da se nanasajo na trzno
dejavnost in omogocajo vpogled v strukturo prihodkov in stroskov po njihovih vrstah.

29. ¢len
(izkazovanje odhodkov)

Zavod izkazuje odhodke glede na vrsto dejavnosti, na katero se nanasajo, za kar ugotavlja in razporeja
- neposredne stroSke posamezne dejavnosti na podlagi ustreznih dokazil,
- posredne stroske s pomocjo sodil (metode za razporejanje stroskov).

Kot sodilo za razmejevanje odhodkov dejavnosti javne sluzbe in trzne dejavnosti zavod uporablja delez.
1. sestevek konta 760 in 761
7603+7601902+7601901/kosila+ 7603+7601900+760901/malice+76102 /trzna dejavnost

2. 760-kosila (SM 13):skupen znesek(760+761)=X x 100=% delez kosil
3. 760-malice (SM 12):skupen znesek(760+761)=X x 100=% delez malic
4. 761-TD (SM 11):skupen znesek(760+761)=X x 100=% delez TD

-konto 761 (promet trzne dejavnosti) delimo s skupnim prometom 760 in 761. (s tem % delimo vse
materialne stroske tekocega leta na trZzno dejavnost in javno sluZbo)

Stroske posameznih dejavnosti razporeja z uporabo sodil in nacina razporejanja odhodkov, ki jih doloci
ravnatelj.

Zavod za notranje potrebe in z namenom lo¢enega spremljanja dejavnosti, financiranja programov in
projektov, prihodke in odhodke razporeja in vodi loceno po stroskovnih mestih in virih financiranja.
Sifrant stroskovnih mest dolo¢i racunovodja, nacin razporejanja stroskov in sodila za razporejanje
stroskov doloci racunovodja ali ravnatelj.
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lll. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV

30. ¢len
(izvedba popisa sredstev in obveznosti do virov sredstev)

Zavod ob koncu leta obvezno uskladi stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev z dejanskim
stanjem, ugotovljenim s popisom (redni popis oz. inventura). Izjemoma se opravi popis lahko tudi med
letom (izredni popis).

Sklep o izvedbi popisa izda ravnatelj. Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev je podrobneje urejen
v navodilih, ki jih sprejme ravnatelj.

31. clen
(obravnava porocila o popisu in sprejem odlocitev)

Porocilo o popisu obravnava ravnatelj in sprejme ustrezne sklepe
- o razlogih in nacinu likvidacije primanjkljajev,
- o nacinu knjizenja ugotovljenih razlik,
- o viSini odpisa vrednosti dvomljivih, spornih, neizterljivih in zastarelih terjatvah,
- o sredstvih, ki se zaradi dotrajanosti ali neuporabnosti vzamejo iz uporabe in nacinu njihovega
razpolaganja,
- odrugih dejstvih v zvezi s popisom.

Ce ravnatelj pri obravnavi porocila o popisu ugotovi, da so doloéene osebe odgovorne za nastalo $kodo
ali primanjkljaje, je dolZzan odlociti o potrebnih ukrepih.

Na osnovi sklepov ravnatelja racunovodstvo uskladi knjigovodsko stanje z dejanskim stanjem sredstev
in njihovih virov na dan 31. 12.

IV. LETNO POROCILO

32.¢len
(letno porocilo)

Letno porocilo zavod sestavlja za potrebe vodstva zavoda, sveta zavoda, ustanovitelja, financerjev in po
dogovoru tudi za druge zunanje uporabnike.

Letno porocilo zavoda vsebuje raCunovodske izkaze in pojasnila k ra¢unovodskim izkazom
(raCunovodsko porocilo) in poslovno porocilo. Racunovodsko porocilo pripravi ra¢unovodja, poslovno
porocilo pa ravnatel;.

Vrste racunovodskih izkazov in pojasnil k izkazom, njihova oblika, vsebina in predloZitev je predpisana z
Zakonom o racunovodstvu in na njegovi podlagi sprejetimi predpisi. Poleg obveznih racunovodskih
informacij, ki jih dolo¢ajo predpisi, racunovodja v racunovodsko porocilo vkljuci tudi:
- realizacijo financnega nacrta z obrazloZitvijo
- loceno pregled prihodkov in odhodkov ter izid poslovanja po posameznih dejavnostih javnih
sluZb in dejavnostih prodaje blaga in storitev na trgu
- pojasnila morebitnih sprememb v racunovodskih usmeritvah
- podatke o zagotavljanju namenske porabe proracunskih sredstev in izvajanju kontrole ter o visini
neporabljenih namenskih sredstev
- rezultate izvedenega rednega letnega popisa
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Letno porocilo potrdi pristojni organ zavoda najkasneje do konca februarja tekocega leta za preteklo
leto.
Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porocilo podpiseta vodja zavoda in racunovodja.

V. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH POROCIL

33. ¢len

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo takole:

Zaporedna Stevilka Vrsta knjigovodske listine oziroma poslovne knjige Rok hrambe
1. letni racunovodski izkazi trajno
2. letna porocila trajno
3. koncni obracuni plac zaposlenih trajno
4, izplacilne liste za obdobja, za katera ni kon¢nih obracunov pla¢ trajno
5. glavna knjiga in dnevnik praviloma trajno 10 let
6. knjigovodske listine, ki so vezane na obracun DDV 10 let
7. ostale knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi 5 let
8. z zakonom predpisane knjigovodske listine 5 let
9. pomozne knjige 5 let
10. knjigovodske listine pla¢ilnega prometa 3 leta
11. prodajni in kontrolni bloki 2 leti
12. pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine 2 leti
34. clen

Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do fizicnega poskodovanja in da do
nje ni mogo¢ dostop nepooblaséenim osebam. Nacin hrambe racunovodske dokumentacije mora
zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov in informacij. Knjigovodske listine in poslovne knjige se
hranijo v arhivu zavoda. V racunovodstvu se na mestu, kjer se obdeluje oziroma knjiZi, hrani oziroma
odlaga tekoc¢a dokumentacija (tako imenovani priro¢en racunovodski arhiv). Ta dokumentacija mora biti
odloZena in shranjena v primerno zavarovani pisarniski opremi. Za urejeno odlaganje knjigovodskih listin
in vodenje priro¢nega racunovodskega arhiva je odgovoren racunovodja.

35. ¢len
Zavod hrani knjigovodske listine v papirni obliki in elektronski.
36. ¢len

Zavod hrani poslovne knjige na sedeZu zavoda v arhivu zavoda. Po oddaji raCunovodskih izkazov AJPES
za namene javne objave se poslovne knjige predajo v arhiv zavoda, kjer jih uredi arhivar Sole.

Podatki v elektronski obliki se dnevno shranjujejo na najmanj dva racunalniska medija za shranjevanje
podatkov, ki sta med seboj lo¢ena(lokacijsko).

37. ¢clen
Za hrambo dokumentacije, ki se hrani v racunovodstvu in v arhivu(papirna oblika) je odgovoren arhivar
Sole. Za hrambo racunovodskih podatkov ter informacij na racunalniskih nosilcih, sta odgovorna
racunovodja in knjigovodja.
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38. clen

Po preteku roka hrambe se racunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v arhivu zavoda, komisijsko
izloCi iz hrambe ter unici, za to skrbi arhivar Sole. O izlocitvi ter uni¢enju dokumentacije komisija sestavi
zapisnik, ki se trajno hrani v arhivu. V zapisniku mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila
izloCena, datum njenega izvora in nacin unicenja.

KONCNE DOLOCBE

39. clen
(koncne dolocbe)

Z dnem uveljavitve tega Pravilnika preneha veljati Pravilnik o raunovodstvu zavoda z dne 4.7.2001.

Ta pravilnik pri¢ne veljati z dnem, ko ga sprejme Svet zavoda Osnovne Sole Zbora Odposlancev Kocevje.

St.: 007 - 110/ 2018

Peter Pirc, ravnatelj

Peter Gradisar, predsednik sveta sole
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