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PRAVILNIK

0 RACUNOVODSTVU

Osnovne $ole SALOVCI

V SALOVCIH, dne 25. 10. 2005




Na podlagi 48. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobraZevanja - ZOFVI (Ur. 1. RS, §t. 12/96 in
23/96) in na podlagi doloc¢b 4., 52. in 53. ¢lena Zakona o ratunovodstvu (Ur.l. RS 3t. 23/99) ter v skladu s Slovenskimi
radunovodskimi standardi je ravnatelj Osnovne Sole Salovei, dne 25. 10. 2005 sprejel naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

Osnovne $ole SALOVCI

I. SPLOSNE DOLOCBE

e Vsebina pravilnika

1. ¢len
S tem pravilnikom Osnovna Sola Salovci (v nadaljnjem besedilu: Sola) dolota organizacijo ra¢unovodstva
Sole, pravice, obveznosti in odgovornosti pooblas¢enih oseb za izvajanje poslovanja Sole ter za izvajanje
nalog raGunovodstva.

Ta pravilnik doloca zlasti:

e ratunovodske smernice in druga radunovodska pravila, ki jih je potrebno upotevati pri knjigovodskem
spremljanju, predraunavanju, analiziranju in nadziranju poslovanja Sole,

naloge in organizacijo raunovodstva,

vrste ratunovodskih obragunov in poroéil, ki jih zavod sestavlja za notranje in zunanje uporabnike,
vrste knjigovodskih listin 3ole,

vodenje poslovnih knjig,

nadin sestavljanja in gibanje knjigovodskih listin,

zakljugevanje poslovnih knjig,

hrambo knjigovodskih listin in poslovnih knjig,

izkazovanje posameznih oblik sredstev in njihovih virov,

obravnavanje postavk izkaza uspeha,

usklajevanje knjigovodskega in dejanskega stanja sredstev in obveznosti (popis),

kontrola podatkov in notranje revidiranje,

pravice in odgovornosti pooblag&enih oseb za razpolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi Sole,
odgovornost za vodenje racunovodstva.

2. ¢len
Sola organizira in vodi radunovodstvo v skladu z Zakonom o raunovodstvu, s slovenskimi ra¢unovodskimi
standardi ter drugimi predpisi, veljavnimi za 3olo, in v skladu s tem pravilnikom.

Za primere, ki v tem pravilniku niso natanéneje opredeljeni, se uporabi ustrezen raGunovodski standard.



e Organizacija raCunovodstva

3. ¢len
Radunovodstvo Sole je organizirano v okviru skupne strokovne sluzbe na Skupnosti osnovno$olskih
vzgojnoizobraZevalnih zavodov Murska Sobota (v nadaljevanju: Skupnost zavodov).

4. ¢len
Racunovodstvo $ole je organizirano tako, da se z vodenjem poslovnih knjig zagotavljajo to¢ni in pravocasni
podatki ter radunovodske informacije o sredstvih, obveznostih do virov sredstev, prihodkih, stroskih in
odhodkih ter iz njih izvedenih ekonomskih kategorij.

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

ravnatelju Sole za sprejemanje poslovnih odlo€itev,
vodjem in izvajalcem posameznih poslovnih nalog,
svetu Sole za nadziranje poslovanja,

ustanovitelju,

morebitnim revizorjem,

resornemu ministrstvu.

5. €len
Racunovodski podatki in informacije morajo biti resni¢ni in pravilni. Vsem uporabnikom morajo biti
predloZeni z enako korektnostjo in si v raunovodskih poro¢ilih za razne institucije ne smejo nasprotovati.

e Pravice in odgovornosti pooblas¢enih oseb

6. &len
V $oli so za razpolaganje z materialnimi in finan¢nimi sredstvi Sole ter za izvajanje finan¢nega poslovanja
pooblascene osebe, ki jih dolo¢a zakon oziroma drug predpis in ta pravilnik.

Pooblas¢ene osebe Sole in drugi delavei Sole, ki opravljajo naloge raunovodstva Sole, odgovarjajo za
poslovanje Sole oziroma za izvajanje raCunovodstva v skladu in v obsegu pooblastil, ki jih imajo glede na
dela in naloge, ki jih opravljajo.

II. VODENJE POSLOVNIH KNJIG

e Sistem (nacin) vodenja

7. ¢len
Sola vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva z uporabo analiti¢nega kontnega naérta, ki
je sestavni del tega pravilnika (priloga 1).

Analiti¢ni kontni nacrt predpiSe in spreminja vodja raéunovodstva v soglasju z ravnateljem Sole na podlagi
enotnega kontnega nacrta, ki ga predpiSe minister, pristojen za finance.

Sola vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v slovenskih tolarjih.

Poslovna knjiga vsebuje:
e ime Sole,
e naziv poslovne knjige oziroma knjigovodskega konta,
e podatke o obdobju, na katerega se nanasa,
e druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.
8. ¢len
Poslovne knjige se vodijo v ra¢unovodski sluzbi Skupnosti zavodov.

9. ¢len
Poslovne knjige se vodijo s pomod¢jo radunalnika, na podlagi ratunalni§kih 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), -
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e daso zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,
e da je za vsak vpisan podatek mogoce ugotoviti datum vpisa in osebo, ki ga je vpisala.

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

Analiti¢ne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti usklajene in zakljudene za preteklo leto do zadnjega
dne v mesecu februarju oziroma najkasneje do dneva, ki ga dolo¢i vodja radunovodstva.

11. ¢len
Vpisi v poslovne knjige morajo biti opravljeni na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin, ki pomeni pisno
izrazen nastanek poslovne spremembe, 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
tem pravilnikom (popis).
12. &len

.....

azurnosti.

Steje se, da je knjigovodstvo azurno, &e so knjiZenja v posameznih poslovnih knjigah opravljena v naslednjih
rokih:

zap. §t. | vrsta poslovnih knjig oziroma dokumentov | rok za knjiZenje
1. blagajni$ki dnevnik - prejemki/izdatki dnevno (takoj) ob vpla&ilu/izpladilu
2 analiti¢na evidenca kupcev, dobaviteljev
- pladila raunov takoj ob prejemu izpiska ZR
- izdani rauni najkasneje v petih dneh od izdaje
- prejeti raduni najkasneje v petih dneh od prejema
3. ostale evidence najkasneje v 8 dneh od dneva izstavitve ustrezne listine

e Vrste poslovnih knjig
13. ¢len
Racunovodska sluZba vodi za 3olo naslednje poslovne knjige oziroma posebne analiti¢ne evidence, in sicer:

A. Temeljne knjige:
1. glavno knjigo,
2. dnevnik.

B. Pomozne knjige:

1. analiti¢no evidenco osnovnih sredstev,

2. knjigo prejetih radunov in predracunov,

3. knjigo izdanih raunov in predraunov,

4. analiti¢no evidenco osebnih dohodkov,

5. analiti¢na evidenca domacih kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev,
6. analiticna evidenca domacih in tujih dobaviteljev blaga oziroma storitev.

Sola vodi blagajniski dnevnik, izdatek, prejemek in tudi knjigo prejetih radunov in druge evidence za potrebe
Sole.

e Glavna knjiga

14. ¢len
dela sredstev in njihovih virov, odhodki in prihodki ter poslovni rezultat. Za posamezne postavke se vodijo
temeljni konti in konti popravkov. V glavni knjigi se vodi tudi izvenbilan&na evidenca.

Glavna knjiga se vodi radunalnisko. Poslovni dogodki se vna$ajo v glavno knjigo na podlagi izvirnih
knjigovodskih listin in na podlagi nalogov za knjiZenje.




15. ¢len
Med poslovnim letom se odtisnejo posamezni konti glavne knjige po potrebi, celotna glavna knjiga pa se
odtisne na koncu leta, po sprejemu letne bilance (zakljuénega ratuna) za poslovno leto. Zadnji list se zakljui,
opremi z Zigom in podpisom vodje ra¢unovodstva.

e Dnevnik

16. ¢len
bilanéne in izvenbilan¢ne evidence. Vsi poslovni dogodki, ki se vna3ajo v glavno knjigo iz knjigovodskih
listin, se istoasno — avtomati¢no zapisujejo tudi v dnevnik po ¢asovinem zaporedju.

Dnevnik glavne knjige se odtisne le po potrebi, ob zakljucku poslovnega leta pa se shrani na ustreznem
nosilcu podatkov.

e Blagajniska knjiga
17. Elen
Blagajnika knjiga se vodi na $oli na naslednjih obrazcih:
e blagajni¥ki dnevnik,
e Dblagajniski izdatek,
e Dblagajniski prejemek.

Blagajniski dnevnik zagotavlja podatke o denarnih prejemkih in izdatkih ter dnevno stanje gotovine v
blagajni. Vodi in zakljutuje se dnevno, saldo se prenese kot zaCetni saldo v blagajniSki dnevnik naslednjega
dne. Zakljuceni blagajnigki dnevnik podpise ravnatelj Sole.

Iz vsakega blagajniskega izdatka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno, komu in zakaj je bilo posamezno
izplagilo opravljeno. Vsebovati mora najmanj dva podpisa, in sicer tajnika, ki vodi blagajno in prejemnika.

18. ¢len
Blagajniski dnevnik, prejemek oziroma izdatek se oznaluje vsak po svojih zaporednih Stevilkah in se v
zaGetku vsakega poslovnega leta zane osteviléevati na novo. Izpisuje se v dveh izvodih.

Obrazci blagajnidke knjige se vodijo v dveh izvodih, pri ¢emer ostane en izvod blagajniSkega dnevnika v
knjigi, en izvod blagajniskega prejemka oziroma blagajnidkega izdatka je namenjen prejemniku oziroma
vplaéniku, drugi izvod blagajniskega prejemka oziroma blagajnidkega izdatka ter dnevnika ostane
racunovodstvu.

19. ¢len
Tajnik mora pri blagajniskem poslovanju ravnati v skladu z Odredbo o pladevanju z gotovino in blagajniskem
maksimumu.

V primeru, da ravnatelj na koncu poslovnega leta ne dolo¢i blagajniskega maksimuma za naslednje poslovno
leto, velja v naslednjem poslovnem letu zadnji dologen blagajni¥ki maksimum.

e Analitiéna evidenca osnovnih sredstev

20. ¢len
Analiti¢na evidenca osnovnih sredstev zagotavlja podatke o opredmetenih osnovnih sredstvih po inventarnih
Stevilkah in podatke o neopredmetenih dolgoro¢nih sredstvih.

21. €len
Obraduni amortizacije in revalorizacije osnovnih sredstev se izdelujejo letno. Vnos podatkov o nabavi in
izlotitvi osnovnih sredstev ter obradunani amortizaciji in revalorizaciji se prenafa v glavno knjigo
avtomatsko.

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



e Khnjiga prejetih racunov in predra¢unov

22. ¢len
Knjigo prejetih ra¢unov in predradunov vodi radunovodstvo v radunalniki obliki, $ola pa jo vodi roéno, ki
zagotavlja ustrezne podatke o prejetih racunih in predradunih po posameznih vrstah izobraZevanja ter vse
podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem zakona o davku na dodano vrednost (za izradun vstopnega DDV).

Knjiga izdanih rac¢unov in predraéunov

23. ¢len
Knjiga izdanih raunov in predragunov se vodi ro¢no na $olah oziroma v radunalnigki obliki v ratunovodstvu
in zagotavlja podatke o izdanih ratunih za opravljene storitve oziroma prodan material in trgovsko blago ter
vse podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem zakona o davku na dodano vrednost (za izradun poradunavanja
DDV ipd.).

¢ Analiti¢na evidenca osebnih dohodkov

24. ¢len
Analiti¢na evidenca osebnih dohodkov zagotavlja podatke o obradunanih in izpladanih placah in nekaterih
drugih prejemkih delavcev. Obracun pla¢ in vse potrebne evidence v zvezi s plagami se vodijo ra¢unalnisko.
Vnos podatkov o obratunanih in izplacanih placah v glavno knjigo se izvriuje ro€no. Razni odtisi se delajo
med letom po potrebi, ob letnem obracunu pa se obvezno odtisne pregled po zaposlenih in po vrstah vseh
izpla¢il v skladu s predpisi. Pregled se zakljuci s podpisi pooblai&enih oseb.

e Analiti¢na evidenca kupcev oziroma dobaviteljev

25. ¢len
Analiti¢na evidenca domacih kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev zagotavlja podatke o terjatvah do

kupcev oziroma uporabnikov storitev in placilih izdanih ra¢unov.

Analiti¢na evidenca domatih in tujih dobaviteljev blaga oziroma storitev zagotavlja podatke o obveznostih do

dobaviteljev in pladevanju prejetih radunov.

Obe evidenci se vodita ra¢unalnisko. Poslovni dogodki se praviloma vnasajo iz izvirnih knjigovodskih listin.
Na podlagi mese¢nih specifikacij se pripravi nalog za knjiZzenje zbirnih podatkov o meseénem prometu
kupcev in dobaviteljev v glavno knjigo.

Avtomatsko se izpisujejo nalogi za plagila dobaviteljem glede na zapadlost obveznosti. Nalog za placilo
obveznosti zavodov podpie ravnatelj $ole oziroma pooblascene osebe na $oli in Skupnosti zavodov.

Terjatve se zapirajo na podlagi obvestil o prejemkih na Ziro radun.

Vodja ratunovodstva mora neposredno po preteku roka za plagilo / najkasneje v roku 8 dni / poslati kupcu -
dolZniku opomin za pla&ilo rauna.

Delavec iz prejSnjega odstavka skrbi za usklajevanje stanj dolga s kupci oziroma z dobavitelji ter po potrebi
za pravocasne pisne reklamacije izdajateljem raguna.

Reklamacija raduna se Steje za pravocasno, ¢e je izdajatelju ratuna poslana nemudoma ob prejetju rauna
oziroma najkasneje naslednji dan po dnevu prispetja racuna na $olo.

III. SESTAVLJANJE IN GIBANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN

e Sestavljanje knjigovodskih listin

26. ¢len
Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni dogodek, ki se v zvezi s poslovanjem Sole pokaZe v
spremembi sredstev ali obveznosti do virov sredstev ali pa o nastanku odhodkov ali prihodkov; sestavi pa se
tudi v zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet zunajbilan¢ne evidence.

Za sestavo knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjiZenje v poslovnih knjigah, in za njihovo pravodasno ter
pravilno izstavitev so zadolZeni ter odgovorni delavci na naslednjih delovnih mestih:



zap. §t. | vrsta listine odgovorna oseba za sestavitev
1. Predradun oziroma racun za storitve raéunovodstvo
2 Predracun oziroma racun za prodajo materiala, trg. | racunovodstvo

blaga, osnovnih sredstev ipd.

3. Obragun zamudnih obresti, reklamacije raéunovodstvo

4. Blagajniski dnevnik (izdatek, prejemek) tajnik

5 Obradun plag /avtorskih pogodb / pogodb o delu racunovodstvo

6. Obra¢un amortizacije raéunovodstvo

il Obradun revalorizacije raéunovodstvo
27. ¢len

Vsako knjiZenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti pravilno sestavljena ter
formalno in vsebinsko preverjena in opremljena s podpisom poobla$¢ene osebe za kontrolo.

KnjiZenje se ne more opraviti brez verodostojne knjigovodske listine.

Knjigovodska listina je lahko posredovana tudi na ustreznem racunalniSkem nosilcu podatkov, ¢e je te
podatke mogoce odtisniti ali kako drugade od¢itati.

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

Iz knjigovodske listine oziroma njenih prilog mora biti jasno razvidno, da je obravnavana poslovna
sprememba resni¢no nastala.

28. ¢len
Podatkov na knjigovodski listini ni dovoljeno popravljati ali jih kakorkoli brisati. V kolikor nastane potreba
po spremembi knjigovodske listine, se mora le-ta izvrsiti tako, da so na listini razvidni prvotni in novi
podatki, datum popravka in podpis osebe, ki je izvriila popravek knjigovodske listine.

Ce se po izdaji knjigovodske listine ugotovi napaka, pooblas€ena oseba listino z dopisom preklice (stornira)
in izda novo.

Listine, ki so podlaga za izplagilo preko blagajne ali Ziro ratuna, ni dovoljeno popravljati. V primeru
ugotovljene napake na tej listini se le-ta uni¢i in sestavi nova.

29. ¢len
Verodostojna knjigovodska listina mora biti sestavljena v trenutku nastanka poslovne spremembe in mora
vsebovati naslednje bistvene elemente:
e ime in po potrebi naslov tistega, ki jo je izdal,
ime in $tevilko ter po potrebi tudi $ifro listine,
datum in kraj izdaje,
imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem dogodku, na katerega se listina nanasa,
oznake strofkovnih mest in stroskovnih nosilcev ali poslovnih udinkov za listine, iz katerih izhajajo
prihodki in odhodki, ki se spremljajo po mestih in nosilcih,
opis poslovnega dogodka s predstavitvijo vsebine,
koli¢ino izraZeno na na¢in, ki ustreza vsebini nastanka poslovne spremembe in vrednost,
podlago za nastanek poslovne spremembe,
podpise oseb, pooblai¢enih za podpis listine, s katerimi se potrjuje, da je sprememba resni¢no nastala in
da je listina izdana v skladu z obsegom poslovne spremembe,
e druge podatke glede na potrebe oziroma okoli§¢ine.

Racun mora biti sestavljen in izdan v skladu s predpisi za podro¢je davka na dodano vrednost.

Knjigovodska listina se lahko opremi tudi z ustreznimi analiti¢nimi konti in kot taka predstavlja tudi Ze nalog
za knjiZenje, lahko pa se na njeni podlagi izstavi nalog za knjiZenje na posebnem obrazcu.




30. ¢len
Oblika knjigovodske listine mora biti usklajena s potrebami in moZnostmi trenutnega informacijskega sistema
v 3oli in ra€unovodstvu Skupnosti zavodov.

e Kontrola knjigovodskih listin

31. ¢len
Za kontrolo knjigovodskih listin, ki so osnova za nastanek poslovne spremembe, oziroma imajo za posledico
materialno finan¢ne obveznosti Sole, ter knjigovodskih listin, ki so osnova za knjiZenje, so pooblastene osebe
na naslednjih delovnih mestih:

Zap. §t. | Knjigovodska listina Oseba, pooblas¢ena za  kontrolo
knjigovodske listine - delovno mesto:
L. Prejeti ra€uni in predraduni ravnatelj
2, Pogodbe za najeta posojila ravnatelj
3. Dnevni izpiski stanja na ZR racunovodstvo
4. Pogodbe o delu, pogodbe o avtorskem delu ipd. | ravnatelj, ratunovodstvo
5. Pogodbe o izobrazevanju ravnatelj, raunovodstvo
6. Pogodbe o izvajanju nadstandardne dejavnosti za | ravnatelj
otroke / uéence / dijake ...
O e
32. ¢len

Poobla3teni delavec za kontrolo knjigovodskih listin s svojim podpisom potrdi pravilnost, toénost in
zakonitost knjigovodske listine kot dokumenta, ki dokazuje poslovno spremembo.

Pooblas¢eni delavec s kontrolo preverja predvsem:

e ali je poslovna sprememba nastala v obliki in obsegu, kot je navedeno v dokumentu,
e ali so cene v knjigovodski listini pravilne in v skladu z dogovorom oziroma pogodbo,
e ali so odbitki pravilno izraZeni,

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

e da niso na knjigovodski listini zaraunani stroski, ki so v nasprotju z dogovorom,

e formalna racunska kontrola pravilnosti listine.

IV. ZAKLJUCEVANJE POSLOVNIH KNJIG

33. ¢len
Poslovne knjige se odprejo in zaklju¢ijo vsako poslovno leto.

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

Enako se ravna ob odpiranju kontov prihodkov, odhodkov, strogkov, poslovnih u¢inkov in poslovnega izida.

Tehnika zakljuCevanja knjig je dologena z racunalnidkimi re3itvami (programom), s katerimi se za $olo vodi
knjige.

34. ¢len
Pomozne knjige oziroma analiti¢ne evidence se odpirajo na enak nacin, kot je opredeljeno v prejinjem &lenu.

Ne glede na prejs$nji odstavek, se register in analitina evidenca opredmetenih osnovnih sredstev ne zakljugi
dokler se opredmetena osnovna sredstva uporabljajo. :

35. ¢len
Po knjiZenju vseh poslovnih dogodkov za poslovno leto in po kontroliranju izkazanih stanj se poslovne knjige
zakljucdijo.
Vse poslovne knjige, ki se ne izpisujejo (tako glavna kot pomoZne), se ob zakljuku poslovnega leta shranijo
na ustreznem nosilcu podatkov (raCunalniski medij - CD-ROM, disketa ipd.). Poleg ustreznega
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ratunalniSkega medija je potrebno shranjevati tudi ustrezne racunalniske resitve, ki bodo omogocale uporabo
teh podatkov v prihodnosti.

V. HRAMBA RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

36. ¢len
Kot raunovodska dokumentacija se po tem pravilniku $tejejo vsi ra¢unovodski podatki in informacije, ne
glede na to, na kaks$nem nosilcu podatkov so, in sicer:

knjigovodske listine,

poslovne knjige,

knjigovodski obracuni,
raéunovodska poro€ila,

inventurni elaborati,

druga knjigovodska dokumentacija.

37. ¢len
Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do fizi¢nega poskodovanja in da do nje ni
mogo¢ dostop nepooblastenim osebam.

Nac¢in hrambe rafunovodske dokumentacije mora zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov in
informacij.

38. ¢len
Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v arhivu in v raCunovodstvu.

V raCunovodstvu se na mestu, kjer se obdeluje oziroma knjiZi, hrani oziroma odlaga teko¢a dokumentacija.
Ta dokumentacija mora biti odloZena in shranjena v primerno zavarovani pisarniski opremi.

39. ¢len
Za hrambo dokumentacije, ki se hrani v ra¢unovodstvu in v arhivu je odgovoren vodja ra¢unovodstva in
ostali delavci iz svojega podrocja dela.

Za hrambo radunovodskih podatkov in informacij na racunalni§kih nosilcih podatkov je odgovoren delavec
na delovnem mestu.

40. ¢len
Radunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti za obdobje:
zap. $t. vrsta raSunovodske dokumentacije rok hrambe
1. letno poro€ilo (zaklju¢ni racun) trajno
2 koné&ni obraduni pla¢ zaposlenih trajno
39 izpladilne liste za obdobja, za katera ni kon¢nih obracunov pla¢ trajno
4. osebno kartoteko o placah zaposlenih trajno
3 register opredmetenih osnovnih sredstev trajno
6. glavno knjigo in dnevnik 10 let
7 prejeti racuni (bremepisi, dobropisi) dobaviteljev 10 let
8. izdani rauni, dobropisi, bremepisi 10 let
9. analiti¢ne evidence kupcev in dobaviteljev 10 let
10. analiti¢ne evidence zalog materiala, drobnega inventarja in trgovskega blaga | 10 let
11. popise s popisnimi elaborati 10 let
12. pogodbe o danih in prejetih kreditih 10 let
13. dopise o usklajevanju terjatev in obveznosti 10 let
14. obracun amortizacije osnovnih sredstev 5 let
1:5: obra¢un revalorizacije osnovnih sredstev 5 let
16. knjigovodske listine kot podlaga za knjiZenje 5 let
17. knjigovodske listine plailnega prometa 3 leta
18. meseéni, zacasni in pomoZni obracuni 2 leti
19! prodajni in kontrolni bloki 2 leti




Rok iz prejSnjega odstavka zaCne te¢i od dneva, ko je bilo sprejeto letno poro¢ilo za poslovno leto, na
katerega se listine nana3ajo.

41. ¢len
Glede na obdobje hrambe knjigovodskih listin je treba pri raSunalniskem obravnavanju podatkov hraniti tudi
programsko opremo.

42, ¢len
Po preteku roka hrambe se ratunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v arhivu, komisijsko izlo&i iz
hrambe ter uni¢i.

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 izloena, datum njenega izvora in nadin
unicenja.

VL. ODGOVORNOST OSEB, KI DELAJO V RACUNOVODSTVU

43. ¢len
Po tem pravilniku se kot odgovorne osebe za delo v radunovodstvu Skupnosti zavodov &tejejo:

e osebe, odgovorne za pravilno uporabo gospodarsko finan¢nih predpisov in doloéil slovenskih
raCunovodskih standardov,

osebe, odgovorne za to¢no in azurno vodenje knjigovodstva,

osebe, odgovorne za pravilno likvidacijo knjigovodskih listin,

osebe, odgovorne za pravilno upravljanje s sredstvi,

osebe, odgovorne za organizacijo inventure,

osebe, odgovorne za pravilnost izpolnitve knjigovodskih listin, evidenc in podatkov, ki sluZijo kot osnova
za knjiZenje knjigovodskih sprememb,

e osebe, odgovorne za pravogasno in pravilno sestavo poro¢il o poslovanju.

44. ¢len
Vodja radunovodstva je odgovoren za:

organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na podrogju ratunovodstva,

pravilno uporabo predpisov in standardov,

sodelovanje s Solo oziroma pristojnimi delavci Jole,

sodelovanje s poobla$tenimi organi in revizijsko hi3o pri morebitnem pregledu poslovnih knjig,

pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig,

pravilno in pravocasno sestavitev mese¢nih in letnega obraduna in drugih raunovodskih poro¢il za organe

Sole,

pravocasno zaklju€evanje poslovnih knjig,

e pravoCasno opozarjanje ravnatelija na potrebo po dopolnitvi splosnih aktov Sole za podrogje
ra¢unovodstva glede na spremembo predpisov oziroma slovenskih radunovodskih standardov in potrebe
Sole,

e svoje strokovno izpopolnjevanje in izpopolnjevanja drugih delavcev v radunovodstvu Skupnosti zavodov.

45. ¢len
Ravnatelj $ole je odgovoren za:
e pravocasno dopolnjevanje splodnih aktov s podrog¢ja radunovodstva glede na potrebe Sole in v skladu s
slovenskimi raunovodskimi standardi,
e strokovno izpopolnjevanje tajnice glede na potrebe dela.

46. ¢len
Ne glede na prej$nje ¢lene, so za nepravilno in neaZzurno vodenje knjigovodstva odgovorni:
e pooblaStene osebe za sestavljanje, kontroliranje in posredovanje knjigovodskih listin, ki so svoje delo
nepravilno ali neaZzurno opravile,
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e delavci, ki skrbijo za rafunalnidko obdelavo podatkov (dobavitelj radunalniskih resitev), e je
knjigovodstvo nepravilno in neazurno po njihovi krivdi.

47. Elen

Vodja ratunovodstva je lahko le oseba s strokovno izobrazbo, za katero se lahko domneva, da bo vestno in
strokovno opravljala delo.

Vodja raunovodstva ne more biti oseba, ki je obsojena za kaznivo dejanje zoper gospodarstvo ali zoper
uradno dolZnost.
VIL POSTAVKE BILANCE STANJA

1. OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA

48. ¢len
Med opredmetena osnovna sredstva zavoda spadajo:
zemljis¢a,
gradbeni objekti,

transportna in druga oprema,
drobni inventar

Za drobni inventar, ki se vSteva med opredmetena osnovna sredstva, se Stejejo predmeti za urejanje
prostorov, priro¢no orodje in naprave ter vsa druga oprema in trajna oziroma vraéljiva embalaza z dobo
uporabe dalj$o od enega leta, katerih posami¢ne nabavne vrednosti po obra¢unih dobaviteljev ne presegajo
tolarskih protivrednosti 500 ECU v ¢asu nabave.

49. ¢len
Vsa osnovna sredstva $ole so osnovna sredstva v upravljanju.

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

e osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi,

e osnovna sredstva, ki so v finan¢nem najemu.

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

50. ¢len
Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva mora ra¢unovodja v soglasju z ravnateljem:
e dolociti nabavno vrednost osnovnega sredstva,
e dolociti stopnjo odpisa osnovnih sredstev v skladu s predpisi, ki jih izda minister, pristojen za finance.

51. ¢len
Opredmetena osnovna sredstva Sole v svojih poslovnih knjigah racunovodska sluzba vodi tako, da posebej
izkazuje njihovo nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti.

Popravek vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva je kumulativna vrednost odpisa osnovnih sredstev.

V bilanci stanja se opredmetena osnovna sredstva prikazujejo le po neodpisani vrednosti, to je razliki med
nabavno vrednostjo in popravkom vrednosti.

52. ¢len
V dejansko nabavno vrednost posameznega osnovnega sredstva se viteva njegova nakupna cena in vsi
stroki, ki jih je mogoc&e pripisati neposredno usposobitvi osnovnega sredstva za nameravano uporabo (stroski
dajatev, prevoza in montaze).
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53. ¢len
Morebitni kasneje nastali stroski, ki so povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom, povetujejo njegovo
nabavno vrednost le v primeru, ¢e povecujejo bodoce koristi osnovnega sredstva v primerjavi z Ze
ocenjenimi.

54. ¢len
Ce se po nabavi osnovnega sredstva na trgu zmanj$ujejo nabavne cene enakovrstnih osnovnih sredstev, se v
poslovnih knjigah izkazane nabavne vrednosti in popravki vrednosti osnovnih sredstev zmanj3ajo za ustrezne
odstotke zmanj$anja nabavnih cen.

Ucinek zmanjSanja neodpisanih vrednosti se obravnava kot izredni odpis osnovnih sredstev.

e Odpisovanje opredmetenih osnovnih sredstev

55. €len
Odpis osnovnih sredstev je lahko reden ali izreden.

- redni odpis opredmetenih osnovnih sredstey

56. ¢len
Redni odpis se vrsi pri tistih opredmetenih osnovnih sredstvih, ki so usposobljena za uporabo oziroma se Ze
uporabljajo v poslovnem procesu, ne glede ali so v finanénem najemu ali v upravljanju.

57. €len
Metoda odpisovanja in stopnje odpisa za posamezne skupine opredmetenih osnovnih sredstev so opredeljene
v uredbi ministra, pristojnega za finance, in so sestavni del tega pravilnika (Priloga).

58. ¢len
Osnovna sredstva, ki so usposobljena za uporabo, se pri¢nejo odpisovati s prvim dnem meseca po usposobitvi
za uporabo, ne glede na to, ali se Ze uporabljajo ali ne.

Odpis se obracunava posami¢no (po posameznih opredmetenih osnovnih sredstvih).

59. ¢len
Datum usposobljenosti osnovnih sredstev za uporabo preveri in dolo¢i ravnatelj $ole skupaj z raunovodjem.

60. ¢len
Odpis se usklajeno obracunava tudi za osnovna sredstva, ki jih ima Sola v finanénem najemu ali ki jih da v
operativni najem.

Osnovna sredstva, pridobljena s finanénim najemom, za katera ni utemeljenega zagotovila, da se bo lastnitvo
na osnovnih sredstvih preneslo na $olo oziroma ustanovitelja ole do konca trajanja finan¢nega najema, je
potrebno povsem odpisati, in sicer v ¢asu trajanja finan¢nega najema ali v dobi koristnosti takega osnovnega
sredstva, glede na krajSe obdobje.

- Izredni odpis opredmetenih osnovnih sredstev

61. clen
Izredni odpis osnovnih sredstev se opravi v primeru odtujitve ali uni¢enja opreme in drugih opredmetenih
osnovnih sredstev, trajne izlo€itve iz uporabe, zniZanja trznih cen za istovrstna osnovna sredstva ter v primeru
skrajSanja predvidene Zivljenjske dobe, ki je bila upostevana pri doloéitvi stopnje odpisa.

62. ¢len
Za izreden odpis osnovnih sredstev mora $ola pridobiti soglasje ustanovitelja.

Ucinek izrednega odpisa osnovnih sredstev se praviloma izkaZe kot popravek nabavne vrednosti sredstev in v
breme virov sredstev (zmanj$anje obveznosti do lastnika osnovnih sredstev v upravljanju).
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- o Revalorizacija osnovnih sredstev

63. ¢len
Opredmetena osnovna sredstva se v inflacijskih razmerah ob koncu poslovnega leta revalorizirajo tako, da se
v knjigah izkazane nabavne vrednosti in popravki vrednosti korigirajo v skladu s slovenskimi radunovodskimi
standardi.

64. ¢len
Pri revalorizaciji osnovnih sredstev pa revalorizirana nabavna cena v povpre&ju na daljsi rok ne sme (po
nacelu manjSe vrednosti) prese¢i nabavnih cen oziroma strofkov gradnje ali izdelave enakih ali sorodnih
osnovnih sredstev.

65. ¢len
Ucinki revalorizacije neodpisane vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju se obravnavajo kot
povecanje obveznosti do lastnikov teh sredstev.

2. NEOPREDMETENA DOLGOROCNA SREDSTVA

66. ¢len
Neopredmetena dolgoro¢na sredstva so nalozbe v pridobitev materialnih pravic ali dolgoro¢no vragunljivi
stroski in izdatki, ki nastajajo v zvezi s poslovanjem zavoda.

Kot neopredmetena dolgoroéna sredstva se §tejejo zlasti:

e dolgoroéno razmejeni organizacijski stroski,

dolgoro¢no razmejeni stroski razvoja,

nalozbe v koncesije, patente, licence, blagovne znamke in podobne pravice,
nalozbe v dobro ime (goodwill),

druge dolgoro¢ne postavke.

67. ¢len
Glede evidentiranja neopredmetenih osnovnih sredstev v poslovnih knjigah se smiselno uporabljajo nacela, ki
veljajo za opredmetena osnovna sredstva.

Pogoje, ki morajo biti izpolnjeni, da Sola lahko dolo¢ena sredstva izkazuje kot neopredmetena dolgoro¢na
sredstva, opredeljuje Slovenski raéunovodski standard - SRS 2.

e Odpis

- Redni odpis

68. ¢len
Za redni odpis neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev veljajo enaka na&ela kot pri opredmetenih osnovnih
sredstvih.

Redni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju se obradunava in izkazuje v skladu s predpisi, ki
jih izda minister za finance oziroma v skladu z dolo¢bami pogodbe o upravljanju sredstev.

69. ¢len
Ob koncu vsakega obracunskega obdobja mora ra¢unovodja in popisna komisija natanéno oceniti neodpisano
vrednost neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev.

- Izredni odpis
70. ¢len
Izredni odpis neopredmetenih osnovnih sredstev se opravi:

e (e kriteriji, po katerih so bile posamezne postavke aktivirane, ne veljajo ve¢ in je potrebno neodpisano
razliko izkazati kot izredni odpis osnovnih sredstev,
e Ce je znesek neodpisane vrednosti vedji, kot ga bo mogode pokriti z bodo&imi prihodki.

Izredni odpis se lahko izvede le po soglasju lastnika sredstev v upravljanju.

71. ¢len
Druge dolgoro¢no razmejene postavke se Stejejo kot dolgoroéno razmejeni stroski (dolgoroéne aktivne
¢asovne razmejitve - ACR) in ne spadajo med osnovna sredstva. Zato niso predmet pogodbe o upravljanju in
se ne odpisujejo, temve¢ ustrezno prenaSajo med povezane stroSke ali odhodke obradunskega obdobja, na

katerega se nana$ajo.
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e Revalorizacija neopredmetenih dolgoroénih sredstev

72. ¢len
Nabavno vrednost in popravek vrednosti ter s tem neodpisano vrednost neopredmetenega dolgorocnega
sredstva se revalorizira na podlagi dolo¢b slovenskih ra¢unovodskih standardov.

Revalorizacijski ucinek revalorizacije neodpisane vrednosti neopredmetenih dolgoroé¢nih sredstev se izkaZe
kot povecanje obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju.

3. DOLGOROCNE FINANCNE NALOZBE
73. ¢len
Dolgoro¢ne finan¢ne naloZbe so denarne ali nedenarne nalozbe $ole v druge pravne osebe za daljsi rok in so
namenjene pridobivanju prihodkov od financiranja in drugim koristim oziroma ohranjanju in pove&anju
vrednosti vloZenih sredstev.
74. €len
Dolgoro¢ne finanéne naloZbe se v poslovnih knjigah izkazujejo kot:
e nalozbe v kapital drugih podjetij,
dolgoro¢no dana posojila na podlagi posojilnih pogodb,
dolgoro¢no dana posojila na podlagi odkupa obveznic,
dolgoro¢ni depoziti in var§¢ine.

Loceno se izkazujejo dolgoro¢ne finanéne naloZbe v pravne osebe iste skupine ali povezane pravne osebe od
naloZb v druge pravne osebe.

75. €len
Dolgoro¢ne finanéne nalozbe se v zaletku izkazujejo po nabavni vrednosti, ki ji ustrezajo nalozena denarna
ali druga sredstva.

V bilanci stanja se izkazujejo po nacelu manjse vrednosti, in sicer tako, da se prevrednotena vrednost delnic
oziroma delezev (revalorizirana na podlagi predpisane mere revalorizacije od dneva nakupa do dneva bilance
stanja) primerja s trzno vrednostjo teh delnic. Ce je trna vrednost delnic manj3a, se za razliko oblikuje
popravek vrednosti.

76. clen
Del dolgoro¢nih finan¢nih naloZb, ki zapade v plagilo v enem letu po datumu bilance stanja, je treba izkljugiti
iz dolgoro¢nih finan¢nih naloZb in jih v bilanci stanja izkazati kot kratkoro¢no finan¢no naloZbo.

77. ¢len
Dolgoro¢ne finan¢ne nalozbe je treba neposredno odpisati delno ali v celoti v breme odhodkov financiranja,
kakor hitro obstajajo za to razlogi. Ce se vrednost take finandne nalozbe kasneje spet poveca, je treba
ustrezno stornirati popravek vrednosti.

e Revalorizacija dolgoro¢nih finanénih nalozb

78. €len
Dolgoroéne finan¢ne nalozbe v kapital podjetij, ki vodijo knjige v skladu s slovenskimi ra¢unovodskimi
standardi, se revalorizirajo na podlagi rasti cen na drobno, dolgoro¢ne finanéne naloZbe v posojila pa se
revalorizirajo le, ¢e to predvideva pogodba med upnikom in dolznikom.

Dolgoro¢ne nalozbe v pravne osebe, ki vodijo knjige po Zakonu o radunovodstvu, se ne revalorizirajo.

79. ¢len
Revalorizacijsko povecanje dolgoro¢nih finanénih nalozb v pravne osebe, kjer ima $ola upravljalske pravice,
povecuje lastne vire.

Drugi u¢inki revalorizacije dolgoro¢nih finan¢nih naloZb se izkazejo kot prihodki od financiranja.
80. ¢len
Dolgoro¢ne finan¢ne nalozbe, izraZene v tuji valuti, se preraunajo v domaco valuto po srednjem tecaju

Banke Slovenije na dan nastanka. Tecajna razlika, ki se pojavi do datuma bilance stanja, se v inflacijskih
razmerah evidentira enako kot revalorizacijski u¢inek finanénih nalozb v domaci valuti.
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4.

TERJATVE
81. ¢len

Terjatev je pravica zahtevati plagilo dologenega dolga, dobavo stvari, izvedbo storitve od doloene osebo na
podlagi premozenjskopravnih in drugih razmerjih.

82. ¢len

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah kot:

Terjatve v zvezi s prihodki od financiranja so:

terjatve do kupcev iz naslova opravljenih storitev,

terjatve za dane predujme za opredmetena osnovna sredstva, neopredmetena dolgoro¢na sredstva in
obratna sredstva,

terjatve v zvezi s prihodki od financiranja,

druge terjatve v zvezi s preoblikovanjem sredstev.

Terjatve se izkazujejo loCeno:

za kratkorocne terjatve (do 1 leta),
za dolgorocne terjatve (nad 1 letom),
za osebe v drzavi,

za osebe Vv tujini,

za organizacije v skupini,

za druge pravne osebe.

83. ¢len

terjatve za obresti (zamudne obresti od nepladanih terjatev do kupcev, obresti na dana kratkoro¢na
posojila),

terjatve za deleze iz dobicka drugih podjetij,

terjatve iz prejetih ¢ekov in menic, ¢e niso kratkoro¢ne finan¢ne nalozbe.

84. ¢len

Terjatve se izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih listin, ob podmeni, da bodo ti zneski popladani. Vse
terjatve se vodijo v raCunovodski sluzbi Skupnosti zavodov, ki jih tudi popise.

Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno povecajo ali pa zunaj prejetega placila tudi zmanjsajo za
vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo poravnan.

85. ¢len

Kasnej$e zmanj$anje terjatev (razen predujmov) zunaj prejetega pladila ali drugane poravnave zmanjsa
ustrezne prihodke od poslovanja ali prihodke od financiranja.

86. ¢len

Terjatve, za katere se predvideva, da ne bodo poravnane v roku ali niso poravnane v roku, Sola izkazuje na
posebnem kontu kot dvomljive ali sporne.

87. ¢len

Glede na izkusnje preteklih poslovnih let in pri¢akovanja v obraunskem obdobju se letno dolo¢i stopnja
oblikovanja popravka vrednosti posameznih vrst terjatev, ki bremeni stroske obracunskega obdobja.

Sklep o oblikovanju popravka vrednosti terjatev sprejme v zacetku vsakega poslovnega leta raunovodja v
soglasju ravnateljem in je sestavni del tega pravilnika.
Potrebni odpisi terjatev se na podlagi ustrezne listine pokrivajo v breme oblikovanega popravka vrednosti.

| Potrebni odpisi terjatev se pokrivajo v breme tako oblikovanega popravka vrednosti, ko so dokumentirani z
| ustrezno listino (stecaj, zastaranje ipd.)

Revalorizacija terjatev
88. ¢len

\ Kratkoro¢ne terjatve iz rednega poslovanja se revalorizirajo le v primeru pogodbeno dogovorjene
revalorizacije.
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Celotne pogodbene (zamudne) obresti pri kratkoro¢nih terjatvah iz poslovanja se obravnavajo kot prihodek
financiranja. Tudi morebitne te€ajne razlike pri kratkoro¢nih terjatvah iz poslovanja se obravnavajo kot
prihodek oziroma odhodek financiranja.

5. KRATKOROCNE FINANCNE NALOZBE
89. ¢len
Kratkoro¢ne finan¢ne naloZbe so naloZbe $ole v druge pravne osebe z vnaprej dolo¢enim pogodbenim rokom
vradila, ki ni daljsi od 12 mesecev, in so namenjene doseganju prihodkov od financiranja oziroma ohranjanju
in ve€anju vloZenih sredstev, pa tudi doseganju drugih namenov, ki niso nujno povezani z doseganjem
dobicka.
90. ¢len
Za kratkoro¢ne finan¢ne nalozbe se $tejejo:
kupljene delnice in delezi v kapitalu drugih podjetij,
e kratkoro¢no dana posojila na podlagi posojilnih pogodb,
e kratkoro¢no dana posojila v obliki odkupljenih kratkoro¢nih vrednostnih papirjev,
e kratkoro¢ni depoziti in var§€ine.

Kratkoro¢ne finan¢ne naloZbe je potrebno izkazovati lo¢eno glede na nalozbe:
e v pravne osebe v skupini,
e v povezane pravne osebe,
e v druge pravne osebe.

91. ¢len
Kratkorogne finanéne naloZbe se izkazujejo v zagetku po nabavni vrednosti, ki ji ustrezajo naloZena denarna
ali druga sredstva.

92. ¢len
Kratkoro¢ne finanéne nalozbe v vrednostne papirje se izkazujejo po nabavnih cenah. Ce je trna vrednost
vrednostnega papirja ob koncu leta manj$a od njegove nabavne vrednosti, ga je treba ob datumu bilance
stanja ovrednotiti po trzni vrednosti. Pove&anje trzne vrednosti nad prvotno nabavno vrednost ne vpliva na
njegovo vrednost.

93. ¢len
Pripis donosa h kratkoro¢nim finanénim nalozbam po pogodbi je nova nalozba.

94. ¢len
Kot opravi¢eni razlogi za odpisovanje popravljenih, pa §¢ neplacanih oziroma nezapadlih terjatev iz naslova
kratkoroénih finan¢nih naloZb se pojmujejo predvsem tveganja v zvezi z moznostjo vracila in padca teCajev
pri vrednostnih papirjih, pa tudi druga tveganja, zaradi katerih so kratkoro¢ne finan¢ne nalozbe nezanesljive.

Odpis nalozbe bodisi delno ali v celoti je treba opraviti v breme odhodkov financiranja, kakor hitro obstajajo
za to dokumentirani razlogi.

e Revalorizacija kratkoro¢nih finanénih naloZb
95. ¢len
Kratkoro¢ne finan¢ne naloZbe se revalorizirajo v skladu s pogodbo med upnikom in dolznikom.

Uginek revalorizacije kratkoro¢nih finanénih naloZb se izkaZe kot prihodek od financiranja.

10. DOLGOROCNE OBVEZNOSTI

96. ¢len
Dolgoroéne obveznosti so obveznosti iz poslovanja in obveznosti iz financiranja, katerih rok zapadlosti je ve¢
kot leto dni od nastanka oziroma od datuma bilance stanja.

97. ¢len
Dolgoro&ne obveznosti se izkazujejo lo¢eno glede na:
e dolgorono dobljeni krediti pri dobaviteljih,
e dolgoro¢no dobljena posojila,



e izdani dolgorocni vrednostni papirji.
Posebej se izkazujejo dolgoro¢ne obveznosti do oseb v drzavi in tujini.

98. ¢len
Obveznosti za posamezne obroke, ki zapadejo v placilo v letu dni po datumu bilance stanja ali prej, Sola
izkazuje kot kratkoro¢ne obveznosti.

99. ¢len
Dolgorocne obveznosti se v zacetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih listin o nastanku dolga.

Kasneje se dolgoroéne financne obveznosti povecujejo - v skladu z dogovorom z upnikom - s pripisanimi
donosi, zmanj3ujejo pa za odplacane zneske in drugaéne, z upnikom dogovorjene poravnave.

100. ¢len
Dolgorotne finanéne obveznosti do tujih oseb se preradunajo po srednjem tedaju Banke Slovenije na dan
nastanka finan¢ne obveznosti.

Te&ajna razlika, ki se pojavi na dan poravnave take obveznosti ali na dan bilance stanja, predstavlja odhodke
od financiranja.

101. ¢len
Dolgoroéne obveznosti za pridobitev osnovnih sredstev v upravljanju (najeta posojila, krediti) se izkazujejo
posebej. Obradun obresti in uginek revalorizacije dolgoro¢nih obveznosti se izkaZze kot zmanjSanje
dolgoro¢nih obveznosti do lastnika sredstev v upravljanju, razen &e ni v pogodbi o upravljanju osnovnih
sredstev drugace dologeno.

102. ¢len
V prilogi k ra¢unovodskim izkazom je potrebno posebej prikazati porabo in odplatila posojil in kreditov za
pridobitev osnovnih sredstev v upravljanju.

e Revaloriziranje dolgoro¢nih obveznosti

103. ¢len
Ce se revalorizacija obveznosti obradunava na podlagi pogodbe med upnikom in dolznikom, se obravnava
kot odhodek financiranja, sicer se revalorizacija ne obracunava.

11. KRATKOROCNE OBVEZNOSTI

104. ¢len
Kratkoro&ne obveznosti so obveznosti iz poslovanja in obveznosti iz financiranja, katerih rok zapade v enem
letu od nastanka oziroma od datuma bilance stanja.

105. ¢len
Kratkoro&ne obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah kot:
e obveznosti do dobaviteljev,
e obveznosti do delavceyv,
e prejeti predujmi,
e kratkoro&no dobljena posojila,
e izdani kratkoro&ni vrednostni papirji,
e druge kratkoro&ne obveznosti.

Lo&eno se izkazujejo kratkoroéne obveznosti do oseb v drZavi in tujini in lo€eno kratkoro¢ne obveznosti do
podjetij v skupini, drugih povezanih oseb in drugih oseb.

106. ¢len
Kratkoro&ne obveznosti se v zagetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih poslovnih listin in so v visini
nominalne vrednosti ali v vrednosti, ki jo upniki lahko izterjajo, in sicer po tisti izmed obeh, ki je vecja.

Kasneje se lahko kratkoroéne obveznosti neposredno povegajo ali pa zunaj poravnave tudi zmanj$ajo, ¢e za
to obstaja sporazum z upnikom.
107. ¢len
Kasneja pove¢anja kratkoro&nih obveznosti v istem poslovnem letu obremenjujejo ustrezne strodke oziroma
odhodke poslovanja ali strodke oziroma odhodke financiranja.
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Ce pride do povetanja kratkorotne obveznosti v naslednjem poslovnem letu, se za znesek povedanja
obremenijo izredni odhodki.

108. ¢len
Kasnej$a zmanj¥anja kratkoro¢nih obveznosti v istem poslovnem letu zmanjSujejo ustrezne stroSke oziroma
odhodke poslovanja ali stroske oziroma odhodke financiranja.

Ce pride do zmanjanja v naslednjem poslovnem letu, se za ta znesek pove&ajo izredni prihodki.

109. ¢len
Kratkoro¢ne obveznosti do tujih oseb se preradunajo po srednjem te¢aju Banke Slovenije na dan nastanka.

Tedajna razlika, ki se pojavi do dneva poravnave ali do dneva bilance stanja je postavka odhodkov
financiranja ali prihodkov od financiranja.

110. ¢len
Po izteku zastaralnega roka lahko zavod odpise kratkorotno obveznost v dobro izrednih prihodkov.

e Revalorizacija kratkoro¢nih obveznosti

111. ¢len
Revalorizacija kratkoro&nih obveznosti iz poslovanja se izvaja v okviru obresti ali teajnih razlik v skladu s
pogodbo med upnikom in dolZnikom.

Obracunane inflacijske in realne obresti ter te€ajne razlike pri kratkoro¢nih obveznostih iz poslovanja se
izkazujejo kot odhodek financiranja.

12. DOLGOROCNE REZERVACIJE

112. €len
Dolgoro&ne rezervacije so dolgorogne pasivne Casovne razmejitve, ki so vzpostavljene za obveznosti, za
katere se lahko pri¢akuje, da bodo nastopile Sele &ez ve¢ kot leto dni in obveznosti, katerih nastanek in
velikost sta negotova. S kasnej$imi leti in dolgorognim Casovnim razmejevanjem se razume vsako bodoce
obdobje po vet kot letu dni od datuma bilance stanja.

113. ¢len
Loceno se izkazujejo:
e dolgoro¢ne rezervacije na raun dolgoro¢no razmejenih prihodkov,
e dolgorodne rezervacije na radun dolgoro&no vnaprej vradunljivih stroskov ali odhodkov,
e dolgoro¢ne rezervacije na racun slabega imena.

114. ¢len
O vzpostavitvi dolgoro¢nih rezervacij odlo¢i svet Sole ob koncu poslovnega leta pred izdelavo letnega
obratuna na predlog ravnatelja Sole, ki predlaga tudi njihovo vrsto in vi§ino.

115. ¢len
Dolgoroéne rezervacije za pokrivanje bodogih strodkov se vzpostavijo z enkratnim ali veckratnim odStetjem
od sicernjih prihodkov ali z obremenitvijo ustreznih stroskov ali odhodkov.

Vzpostavijo se le, ¢e Jola realno pricakuje, da bodo v prihodnosti zares nastajali tovrstni stroski.

Dolgoro¢ne rezervacije za pokrivanje bodogih stroskov se izkazujejo v poslovnih knjigah loCeno po vrstah
strodkov, za katere so bile oblikovane.

116. ¢len
Sola ne sme vzpostaviti dolgoro¢ne rezervacije v breme sredstev javnih financ z vnaprejsnjim vraunavanjem
strodkov ali z dolgoro¢nim razmejevanjem prihodkov.

117. ¢len
Za dolgoro¢no vnaprej$nje vrafunavanje strokov je potrebno izdelati ve€letni predracun oblikovanja in

&rpanja ustrezne dolgoro¢ne rezervacije.

Dologiti je potrebno tudi koeficiente za vradunavanje stroskov v krajsih ¢asovnih obdobjih.
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Ob koncu leta je potrebno oceniti stanje dolgoro¢nih rezervacij glede na realna pri¢akovanja v prihodnosti ter
znesek uskladiti tako, da ne obsega skrite rezerve.

118. ¢len
Dolgoro¢ne rezervacije se zmanjiujejo neposredno za stroske, za katerih kritje so bile oblikovane.

119. ¢len
Po preteku roka, za katerega je bila dolgoro¢na rezervacija oblikovana, se ves njen neporabljen del porabi za
storniranje stro§kov oziroma odhodkov za doloden namen.

Ce so strodki manjsi od ostanka oblikovanih dolgorocnih rezervacij, razlika povetuje izredne prihodke.

e Revaloriziranje dolgoro¢nih rezervacij
120. ¢len
Stanje dolgoro¢nih rezervacij se ne revalorizira.

13. KRATKOROCNE CASOVNE RAZMEJITVE
121. ¢len
Za aktivne kratkoro¢ne Casovne razmejitve se po tem pravilniku $tejejo:
e kratkoroéno odloZeni stroski,
e kratkoro¢no odlozeni odhodki,
e prehodno nezaracunani prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo logeno in se raz&lenjujejo na pomembnejse vrste.

122. ¢len
Za pasivne kratkoro¢ne Sasovne razmejitve se po tem pravilniku 3tejejo:
e vnaprej vraunani stro3ki,
e vnaprej vracunani odhodki,
e kratkoro¢no odloZeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo lo¢eno in se raz¢lenjujejo na pomembnejie vrste.

123. &len
Postavke aktivnih ¢asovnih razmejitev morajo biti na datum bilance stanja utemeljene glede na realnost
njihovega obratuna v naslednjem obdobju, postavke pasivnih Easovnih razmejitev pa ne smejo skrivati
rezerv. Njihovo spravljanje v realne okvire ne sme povzrocati izrednih prihodkov ali izrednih odhodkov,
temve¢ je treba za razlike popraviti dotedanje stroske oziroma redne odhodke in redne prihodke.

e Revalorizacija aktivnih in pasivnih ¢asovnih razmejitev
124. ¢len
Stanja aktivnih in pasivnih razmejitev se ne revalorizirajo.

14. IZVENBILANCNA EVIDENCA

125. ¢len
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, kontroliranje poslovnih procesov in za informiranje.

Poslovni dogodki izkazani v izvenbilanéni evidenci ob nastanku ne morejo imeti narave bilan¢nih postavk, ki
bi vplivale na sredstva, obveznosti do virov sredstev ter na prihodke in odhodke.
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VIIL. POSTAVKE IZKAZA PRIHODKOV IN ODHODKOV

1. PRIHODKI

126. ¢len
Prihodke raz€lenjujemo na:
e prihodke iz poslovanja — pridobljene iz proracunskih virov,
druge prihodke iz poslovanja,
prihodke od financiranja,
izredne prihodke.

127. ¢len
Prihodke je potrebno spremljati loeno po posameznih dejavnostih izobrazevanja, raz€lenjene po vrstah in
namenih, in sicer posebej prihodke iz javnih financ in prihodke, doseZene z opravljanjem javne sluzbe ter
posebej druge prihodke.

128. ¢len
Prihodke od poslovanja sestavljajo prodajne vrednosti opravljenih storitev in prodajne vrednosti materiala in
trgovskega blaga v obracunskem obdobju.

Prihodki od poslovanja $ole so tudi dotacije iz proracuna.

Prihodki 3ole se priznavajo v skladu z ratunovodskim nacelom denarnega toka (placane realizacije), razen e
minister, pristojen za finance, ne dolo¢i drugace.

Izdani racuni se v primeru knjiZenja po nacelu denarnega toka izkazujejo kot terjatve do kupca ter med
pasivnimi ¢asovnimi razmejitvami.

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

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

Prodajno vrednost je treba na ra¢unu raz¢leniti tako, da jo je mogoce pravilno raz¢leniti in ustrezni del
izkazati med prihodki.

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

131. ¢len
Prihodki od financiranja se pojavljajo v zvezi s finan¢nimi nalozbami, sestavljajo pa jih:
e dobljene obresti,
e dobljene dividende ali drugi delezi iz dobi¢ka, ¢e ni dvoma glede njihove velikosti, zapadlosti in
plagljivosti,
e pozitivne tecajne razlike,
drugi prihodki od financiranja.

132. ¢len
Prihodki od financiranja se priznavajo, ¢e ni pomembnih dvomov glede njihove velikosti ali poplagljivosti.

Obresti se ra¢unajo v sorazmerju s preteCenim obdobjem ter glede na neodplacani del glavnice in veljavno
obrestno mero.

133. ¢€len
Izredni prihodki so neobiCajne postavke in postavke iz preteklih obraunskih obdobij, ki v obradunskem
obdobju povecujejo poslovni izid nad tistega iz rednega poslovanja Sole.
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Med izredne prihodke spadajo:
e prihodki, ki so dobljeni za poravnavo primanjkljaja iz prej$njih let, razen e gre za uporabo lastnih rezerv,
e presezki prodajnih vrednosti prodanih osnovnih sredstev nad njihovimi neodpisanimi vrednostmi.

134. ¢len
Izredni prihodki se priznavajo v dejanskih zneskih.

IX. ODHODKI
135. ¢len
Med odhodki lo¢imo:
e odhodke poslovanja,
e odhodke financiranja,
e izredne odhodke.
136. ¢len

Odhodki se 3oli priznavajo v skladu z ratunovodskim nadelom denarnega toka (plagane realizacije), razen e
minister, pristojen za finance, dolo¢i drugace.

137. ¢len
Odhodki poslovanja sestavljajo:
e stroSke blaga, materiala in storitev,
e stroske dela,
e odpise osnovnih sredstev,
e stroske rezervacij.
138. ¢len

Odpisi osnovnih sredstev nastajajo pri odpisu osnovnih sredstev v upravljanju, e tako dolo&i minister,
pristojen za finance, oziroma ¢e je tako dolo¢eno v pogodbi o upravljanju sredstev.

139. ¢len
Posebej je potrebno izkazovati neposredne spremenljive stroske, splo$ne spremenljive stroske in stalne
stroske po posameznih vrstah in namenih izobrazevanja.

Razporeditev splo$nih stro$kov na posamezne dejavnosti mora Sola prikazati v prilogi k ratunovodskim
izkazom.

140. ¢len
Odhodke financiranja sestavljajo stroski obresti, dani kasaskonti, stroski odpisov dolgoro¢nih in kratkoro&nih
finan¢nih naloZb in druge postavke.

Loceno se izkazujejo odhodki financiranja, ki so povezani z nastajanjem prihodkov od poslovne dejavnosti in
odhodki financiranja, ki so povezani z nastajanjem prihodkov od financiranja.

141. ¢len
Izredne odhodke predstavljajo neobi¢ajne postavke in postavke iz preteklih obradunskih obdobij. Izredni
odhodki se pojavljajo v dejansko nastalih zneskih.

X. VRSTE POSLOVNEGA IZIDA

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

143. ¢len
Presezek je pozitivni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med ve&jimi prihodki 3ole v obratunskem
obdobju in manjiimi odhodki v njem.

144. ¢len
Cisti presezek ¥ole je presezek prihodkov nad odhodki, zmanj3an za pladani davek od dobika.

145. ¢len
Primanjkljaj je negativni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med ve¢jimi odhodki $ole v obradunskem
obdobju in manj$imi prihodki v njem.
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XI. SESTAVLJANJE LETNIH POROCIL IN RACUNOVODSKIH IZKAZOV

146. ¢len
Sola sestavlja letno poroéilo za poslovno leto.

Poslovno leto Sole je enako koledarskemu letu.

147. ¢len
Sola izdela letno porogilo izjemoma tudi med letom, in sicer ob statusnih spremembah, prenehanju in v
drugih primerih dolo¢enih z zakonom.

148. ¢len
Letno porocilo obsega:
e letno racunovodsko porocilo:
- bilanca stanja,
- izkaz prihodkov in odhodkov,
- pojasnila k izkazom.
e poslovno porocilo.
149. ¢len

Za pravodasno izdelavo in pravilnost letnega porocila odgovarja ravnatelj Sole.

Ravnatelj Sole mora predlog letnega poroéila predloziti svetu Sole najkasneje v dveh mesecih po preteku
poslovnega leta najkasneje do 28.2. oziroma najpozneje v dveh mesecih po statusni spremembi oziroma
prenehanju pravne osebe in v drugih primerih dolo¢enih z zakonom.

150. ¢len
Letno poro¢ilo mora Sola predloZiti organizaciji, pooblasfeni za obdelovanje in objavljanje podatkov,
najkasneje do 28.februarja tekocega leta.

Letno poroéilo mora Sola do 28. februarja tekocega leta predloZiti tudi pristojnemu ministrstvu na posebno
zahtevo pa §e ministrstvu, pristojnemu za finance.

151. ¢len
Ragunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno poro€ilo podpise ravnatelj Sole.

152. ¢len
Letno porocilo sprejme svet Sole.

153. ¢len
Letno racunovodsko poro&ilo je podlaga za oblikovanje predloga letnega porocila.

Za izdelavo ratunovodskega poroCila je odgovoren radunovodja, ki ga mora ravnatelju Sole predloZiti
najkasneje do 28. februarja.

154. ¢len
Poslovno poro¢ilo vsebuje:

* podatke in pojasnila o premoZenjskem stanju in sestavi financiranja,
* podatke in pojasnila o razvoju in izidih poslovanja,
e oceno moznosti bodocega razvoja.

155. ¢len
Racunovodski izkazi se izdelujejo v obliki, ki jo predpisuje slovenski raunovodski standard 36 ter se sproti
prilagajajo novim potrebam 3ole po prikazovanju racunovodskih podatkov.

Iste oblike racunovodskih izkazov se uporabljajo tudi za izdelavo morebitmih pollemih porocil za notranje
potrebe Sole.
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156. ¢len
Stanje sredstev in obveznosti se prikaZe na dan 31. decembra.

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

157. ¢len
Racunovodski izkazi vsebujejo podatke tekoCega obratunskega obdobja in preteklega obradunskega obdobja.

158. ¢len

Pojasnila ratunovodskih izkazov vsebujejo:

e razllenitev prihodkov in odhodkov po posameznih dejavnostih, raz&lenjene po vrstah,

e splosne strodke in njihovo razporeditev na posamezne dejavnosti,

e obraCunane in porabljene odpise osnovnih sredstev po posameznih dejavnostih,

* prejeta in porabljena namenska sredstva po namenih ter v okviru teh posebej prejeta in porabljena
proracunska sredstva,

e ugotovljeni presezek prihodkov nad odhodki oziroma presezek odhodkov nad prihodki po posameznih
dejavnostih,

e porabo in odplacila posojil in kreditov za pridobitev opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju,
informacije o uporabljenih metodah vrednotenja postavk v raSunovodskih izkazih,

e dodatna razkritja, ki jih predpiSe minister, pristojen za finance.

XII. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

159. ¢len
Ta pravilnik pri¢ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski ¥ole in se pri¢ne uporabljati s
1.1.2000.

160. ¢len
Prehod na vodenje raunovodstva v skladu z enotnim kontnim na&rtom mora $ola izvesti v skladu z navodili
ministra, pristojnega za finance.

V Salovcih, dne 25. 10. 2005
Stevilka: 87/2004-05

Ravnateljica $ole:
Jolanda Lazar
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