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PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU OS DRSKA

Na podlagi 4. in 52. ¢lena Zakona o ra¢unovodstvu ter v skladu s podzakonskimi predpisi
izdanimi na njegovi podlagi in s Slovenskimi raunovodskimi standardi, ravnateljica Nevenka
Kulovec, sprejema naslednji

PRAVILNIK O RACUVNOVODSTVU
ZAVODA OSNOVNA SOLA DRSKA,

Ulica Slavka Gruma 63, 8000 NOVO MESTO

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

Glavna racunovodska funkcija zavoda je zagotavljanje podatkov in informacij o poslovni in fi-
nancéni uspesnosti zavoda ter o njegovem premozenjskem in finanénem stanju za notranje in
zunanje uporabnike informacij.

Notranji uporabniki racunovodskih informacij zavoda so:

o vodstvo,

. notraniji revizor in

. zaposleni.

Zunanji uporabniki raéunovodskih informacij zavoda so:
ustanovitelj,
posojilodajalci,
dobavitelji,

kupci, uporabniki storitev,
drzavni organi in
javnost (tudi drugi zavodi s podrocja dejavnosti zavoda).

2. ¢len

Glavna racunovodska funkcija je povezana z drugimi racunovodskimi funkcijami
(predracunavanjem, obracunavanjem, nadziranjem in analiziranjem) oziroma odvisna od njih.

3. ¢len

Ta pravilnik ureja
* organizacijo in vodenje racunovodske sluzbe,
» pooblastila-in odgovornosti racunovodskih in drugih delavcev,
» knjigovodske listine in poslovne knjige,
» popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig,
» sestavljanje racunovodskih izkazov in pripravo letnega porogila,
 pripravljanje racunovodskih predracunov in finan¢nih naértov,
+ vrednotenje in izkazovanje raéunovodskih kategorij,
» racunovodsko analiziranje in informiranje,
* notranje revidiranje ter

» hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih poro¢il in druge raCunovodske doku-
mentacije.

4, ¢len

Zavod pri urejanju zadev iz 3. Clena tega pravilnika upoSteva dolo¢be Zakona o
raCunovodstvu in Zakona o javnih financah, predpisov, izdanih na njuni podlagi, predpisov, ki
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urejajo podrodje delovanja zavoda, drugih predpisov, ki vplivajo na obravnavanje
racunovodskih kategorij, ter Slovenskih racunovodskih standardov.

Vpra$anja, ki jih ne ureja ta pravilnik, se resujejo v skladu s predpisi iz prej$njega odstavka.

5. ¢len

Zavod uposteva pri pripravi ratunovodskih izkazov splo$na pravila vrednotenja: ¢asovno ne-
omejenost delovanja, dosledno stanovitnost in nastanek poslovnega dogodka.

Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z ra¢unovodskim nacelom denarnega
toka (placane realizacije).

Zavod je posredni uporabnik proracuna (Sifra 72788) in doloceni uporabnik enotnega
kontnega nacrta.

Il. ORGANIZACIJA IN VODENJE RACUNOVODSKE SLUZBE

6. Clen

Sluzba zavoda, ki opravlja raéunovodske in tudi finan¢ne funkcije, je organizirana kot
racunovodska sluzba zavoda. Sestoji iz:

* racunovodstva glavne knjige (finanénega raéunovodstva),

 racunovodstva terjatev in obveznosti (saldakontov kupcev in dobaviteljev),

* racunovodstva stroskov in u€inkov (stroSkovnega radunovodstva),

* materialnega radunovodstva (kuhinja),

* radunovodstva osnovnih sredstev,

* racunovodstva plac,

+ placilnega prometa ter

* blagajniSkega poslovanja.

Stevilo zaposlenih ter njihove nazive in naloge dologa sistemizacija delovnih mest zavoda.

7. ¢len

Racunovodska in finan¢na opravila se opravljajo v skladu s tem pravilnikom. Rac¢unovodske
in finan¢ne naloge opravljajo raCunovodski delavci: racunovodja, knjigovodja in poslovni
sekretar.

lll. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV

8. ¢len

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

Vodja zavoda mora skrbeti za kontrolne mehanizme, ki se izrazajo predvsem v lo¢enosti
funkcij odobravanja, izvajanja in evidentiranja.

Vodja zavoda mora poskrbeti za ustrezno raCunalnisko in programsko opremo za vodenje
racunovodskih in finan¢nih evidenc.
9. ¢len

Dela in naloge ter odgovornosti posameznih raCunovodskih delavcev opredeli ravnatelj na
podlagi sistemizacije delovnih mest.
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S sistemizacijo delovnih mest zavoda so opredeljene tudi pristojnosti in odgovornosti drugih
zaposlenih v zavodu, ki sodelujejo z racunovodstvom.

Racunovodski delavci so odgovorni za pravilno in pravo¢asno pripravo informacij za njihove
notranje in zunanje uporabnike.
Racunovodski delavci morajo vodjo zavoda opozarjati
* na zakonito delovanje na podro¢ju radunovodstva in financ ter
* na namensko porabo javnih sredstev.
Radunovodski delavci in drugi zaposleni, ki opravljajo z racunovodstvom povezana opravila,

so odgovorni za pravilno in pravogasno pripravljanje podatkov in informacij s svojega
podrodja. Pri tem morajo upostevati ta pravilnik ter navodila racunovodje in nadrejenih oseb.

10. ¢len

Racunovodski delavci, ki opravljajo raéunovodska in finan¢na opravila, morajo imeti ustrezno
izobrazbo, ki je dolo€ena s sistemizacijo delovnih mest.

Racunovodja mora imeti najmanj VI. stopnjo izobrazbe, knjigovodja pa najmanj V. stopnjo
izobrazbe.

Racdunovodja in ra¢unovodski delavci morajo spostovati kodeks poklicne etike raéunovodskih

delavcev ter morajo biti pri opravljanju obveznosti strokovni, zaupanja vredni, odgovorni,
posteni in natanéni.

Racunovodski delavci morajo skrbeti za svoje strokovno izpopolnjevanje ter za uvajanje so-
dobnih raunovodskih metod in sredstev.

11. ¢len

Pri dajanju podatkov zunanjim institucijam se upostevajo poleg raunovodskih predpisov, ki
doloCajo posiljanje letnih porocil Agenciji za javnopravne evidence in storitve, Se

» predpisi s podro¢ja statistike,

+ predpisi o poroCanju hadzornim institucijam (Banki Slovenije, Upravi za javna pladila,

Daveni upravi, Ministrstvu za finance),

» predpisi o socialnih zadevah,

* predpisi o dostopu do informacij javhe narave,

* predpisi 0 varstvu osebnih podatkov in

* drugi predpisi, ki se tiCejo informiranja javnosti.
Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike morata podpisati vodja zavoda ali od
njega poobladcene osebe, lahko pa tudi oseba, odgovorna za posamezno podrocje.

IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

Knjigovodske listine

12. ¢len

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

Za vsak poslovni dogodek se sestavi knjigovodska listina, ki kaze spremembo sredstev in
obveznosti do njihovih virov ali nastanek prihodkov, odhodkov, stroSkov, prejemkov ali
izdatkov.

Knjigovodska listina se sestavi na kraju in v ¢asu poslovnega dogodka. Pripravljena mora biti
v skladu s predpisi, ki veljajo za podrogji javhega racunovodstva in javnih financ, ter skladno
s slovenskimi raéunovodskimi standardi in tem pravilnikom.

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati vodja zavoda ali oseba, ki jo ta pooblasti, ali pa
oseba, Ki je kot odgovorna oseba dolo¢ena s tem pravilnikom ali z drugimi prauvili.

Vrste in krogotok knjigovodskih listin ter osebe, odgovorne za sestavljanje, kontroliranje in
odobravanje knjigovodskih listin, so dolo¢eni v prilogi tega pravilnika.

14. ¢len

Knjigovodske listine so
* jzvirne (notranje in zunanje) in
* izvedene (notranje).
Izvirne knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v ¢asu nastanka poslovnega dogodka v

zavodu ali zunaj njega. Sestavljajo se o poslovnih dogodkih ter neposredno spreminjajo
sredstva, obveznosti, prihodke in odhodke.

Izvedene knjigovodske listine so knjigovodske listine, ki nastajajo v racunovodstvu zavoda.
lzvedeno knjigovodsko listino sestavi odgovorna oseba, ki opravija posamezna
raéunovodska dela,

a) na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin;

b) kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obraunom poslovanja

in poslovnim izidom; med take knjigovodske listine sodijo tudi tiste, na podlagi katerih
razporejamo skupne stroSke na posamezne dejavnosti ali storitve oziroma proizvode;

c) kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki
knjigovodskih napak, odpiranjem poslovnih knjig, zapiranjem kontov uspeha,
zaklju¢evanjem poslovnih knjig in drugimi knjigovodsko tehniénimi postopki.

15. ¢len

Knjigovodska listina mora praviloma vsebovati
* ime in zaporedno Stevilko, po potrebi Sifro,
» podatke o izdajatelju,
» podatke o prejemniku,
» podatke o poslovnem dogodku,
v koli€ini in denarju izrazene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,
» podatke o kraju in datumu izdaje,
» podpis odgovorne osebe za sestavo listine ter
* podpise oseb, pooblaséenih za podpisovanje.
Knjigovodske listine je treba urejati po vrstah. Vsaka vrsta ima svojo Sifro, tej pa sledi

zaporedna Stevilka tovrstne listine v poslovnem letu, na podlagi katere se kontrolira
pravilnost zaporedja vnasanja podatkov iz listin v poslovne knjige.

Zaporedne Stevilke se zacnejo z 1 na zacCetku poslovnega leta in tecejo do konca
poslovnega leta.
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16. ¢len

Za verodostojnost in pravilnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, so odgovorne
osebe, ki sodelujejo v materialnem in finanénem poslovanju zavoda, tako da za poslovni
dogodek, naveden v knjigovodski listini, zagotovijo:
* da je skladen z nalogom za izvedbo,
 da je skladen z davéno zakonodajo (pri obraéunu davkov in prispevkov),
 da je njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
e da so morebitne kasnejSe spremembe vrednosti (zmanjSanja, povecanja) pravilno
ugotovljene,
 da je rok pladila (¢e knjigovodska listina izraza poslovni dogodek, katerega posledica je
rok placila) skladen z dogovorom ali predpisom,

 da so oznaceni stroskovno mesto, mesto odgovornosti oziroma ekonomska enota in vir
sredstev,

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

17. ¢len
Pred knjizenjem je treba dokazati verodostojnost knjigovodske listine s kontroliranjem.

Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v racunovodske evidence, ko njeno kontrolo s
podpisom na njej, z e-podpisom ali na posebnem nalogu za knjizenje potrdi ravnateljica ali
pooblaséena oseba in predloZi radunovodstvu. Ce listina ni ustrezno potrjena, jo
racunovodstvo vrne osebi, ki je odgovorna za ugotavljanje njene verodostojnosti.

Knjigovodske listine je treba oddajati v racunovodstvo sproti in se ne smejo zadrzevati na
krajih, prek katerih se prenasajo.
18. ¢len

Podatki na knjigovodskih listinah se popravljajo s prec€rtavanjem prvotnih podatkov ter z
uniGevanjem nepravilnih listin in izdajanjem novih. Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino,
vnese popravek v vse njene izvode ali vse stare izvode nadomesti z novimi. Blagajniske in
druge listine, ki izpricujejo denarne poslovne dogodke, se ne smejo popravljati, ampak se
stornirajo in se sestavijo nove.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravljati tako, da se v racunalniSkem
programu obdrzZi sled popravkov.

Poslovne knjige

19. clen
Poslovne knjige se vodijo v racunovodstvu zavoda.

Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva. Uporablja predpisani
enotni kontni nadért za uporabnike proraduna in kontni naért za doloCene uporabnike
enotnega kontnega nacrta.

Racéunovodja po potrebi spreminja in dopolnjuje analiti¢ni kontni nacrt zavoda, ki je priloga
tega pravilnika.

Zavod vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v domaci valuti.

Za vodenje poslovnih knjig se uporabljajo racunalnidki programi.
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20. ¢len

Zavod uporablja takole ureditev kontov v glavni knjigi (po $ifrah):
* razrediod 0do 9,
* skupine kontov od 00 do 99,
* podskupine kontov od 000 do 999,
* konti od 0000 do 9999 in
* podkonti oziroma analiti¢ni konti od 000000 do 999999.

21. ¢len

V poslovne knjige se vna$ajo zacetna stanja in poslovne spremembe po nadelih urejenosti in
azurnosti.

Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vnasajo v poslovne knjige hkrati po stvarnem in &a-
sovnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.

Racunovodsko nagelo aZurnosti zahteva, da se radunovodski podatki obravnavajo takoj in
raCunovodske informacije dajejo v rokih, ki omogocajo pravotasne poslovne odlogitve.

Za azurnost in urejenost poslovnih knjig odgovarja ra¢unovodja in ostali radunovodski delavci
(glede na odgovornosti posameznega racunovodskega delavca).

22. ¢len
Zavod vodi temeljni in pomozne knjige, doloene s tem pravilnikom. Te knjige so obvezne.
Temeljni knjigi sta:

¢ dnevnik in
* glavna knjiga.

Pomozne knjige so:
 knjigi prejetih in izdanih raCunov,
* Kknjigi terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev,
* knjigi opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
* blagajniska knjiga,
* knjiga obra¢una pla¢ in drugih prejemkov (PLACE) ter
* knjige zalog materiala (kuhinja), blaga in proizvodov .

23. ¢len

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

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

24, ¢len

\Y glavni knjigi se knjiéijo dogodki po analitiénih kontih in po virih sredstev.

.....

.....

(vsak dogodek posebej) ali zbirno (ve¢ istovrstnih dogodkov hkrati).
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V odloku o ustanovitvi zavoda Osnovna $ola Drska (Ur. |. RS, $t. 75/2008) je opredeljeno, da
je dejavnost zavoda: a) podrocje javne sluzbe in b) druge dejavnosti.

Mestna obd&ina Novo mesto, kot na$ ustanovitelj, mora v ustanovitvenem aktu dolociti, katera
dejavnosti sodi med opravljanje javne sluzbe in katera dejavnost sodi med trzno dejavnost.
Dokler te opredelitve ni v ustanovitvenem aktu, $ola glede na opredelitev trZzne dejavnosti in
po navodilih revizorja sama dolo¢a, kater dejavnosti bo vodila kot javno sluzbo in katere kot
trzno dejavnost. Sola dologi, da bo kot trzno dejavnost vodila pripravo in prodajo hrane za
zaposlene in zunanje uporabnike. Ostale dejavnosti se vodijo kot javna sluzba.

25. ¢len

Poslovne knjige se praviloma zakljuéujejo vsako poslovno leto. Izjema je knjiga
opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev, ter knjiga izdanih faktur za
uéence (SOLA).

Zaklju¢ene poslovne knjige se hranijo v fizi¢ni obliki v arhivu Sole, prav tako se hranijo tudi v
racunalniski obliki.

Poslovne knjige, ki se praviloma ne hranijo ve¢, se komisijsko unicijo (v fizitni obliki) in
izbriejo (v raGunalniski obliki).
26. Clen

Popravki v poslovnih knjigah se opravljajo s ¢rnim ali rdec¢im stornom, ne glede na to, ali gre
za ro¢no ali ra¢unalni$ko vodenje evidenc.

V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV TER
USKLAJEVANJE POSLOVNIH KNJIG

27. ¢len

Zavod mora veékrat letno uskladiti podatke v glavni knjigi z pomoznimi poslovnimi knjigami.
Obvezna je uskladitev na dan 31. december tekocCega leta.

28. ¢len

Zavod mora kot prejemnik javnofinanénih sredstev ob koncu poslovnega leta uskladiti obvez-
nosti za sredstva, prejeta v upravljanje, s terjatvami proraunov in pravnih oseb, ki financirajo
njegove programe in dejavnosti.

29. ¢len

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

Popisujejo se:

. sredstva

. obveznosti do virov sredstev.

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

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

Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev je podrobneje urejen v Pravilniku o popisu.
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VI. SESTAVLJANJE RACVUNOVODSKII:I IZKAZOV IN PRIPRAVA LETNEGA
POROCILA

30. ¢len
Letno porocilo je sestavljeno iz racunovodskega poroéilo in poslovnega poroéila.
Racunovodsko poroéilo pripravi raéunovodija $ole.
Poslovno porodilo pripravi vodja zavoda ob pomoéi raéunovodie.

Letno porocilo se pripravi po stanju na dan 31. decembra oziroma za obra&unsko leto od 1.
januarja do 31. decembra.

31. ¢len
Racunovodsko porocilo obsega radunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila.
Racunovodski izkazi in priloge k izkazom:

* bilanco stanja s prilogama
— stanje in gibanje dolgoroé¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev in
— stanje in gibanje dolgoro¢nih kapitalskih nalozb in posojil,
* izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov s prilogo
— izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po vrstah dejavnosti ter
* izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po naéelu denarnega toka s
prilogami
— izkaz finanénih terjatev in nalozb doloéenih uporabnikov,
— izkaz racuna financiranja doloc¢enih uporabnikov in
— pojasnili k posameznim izkazom,
¢ morebitni ostali izkazi in porodila.

32. ¢len

Pri pripravi pojasnil k posameznim radunovodskim izkazom in njihovih prilog se
racunovodska postavka obravnava glede na:

* vrednotenje,

° nastanek,

* znesek,

» zapadlost,

* odpravo,

¢ primerjavo s preteklim letom ali ve¢ preteklimi leti.

V ra¢unovodskih informacijah je potrebno razkriti zlasti:

- sodila, za razmejevanje prihodkov in odhodkov na dejavnost javne sluzbe ter dejavnost
prodaje blaga in storitev na trgu,

- namene, za katere so bile oblikovane dolgoro¢ne rezervacije, ter oblikovanje in porabo
dolgorocnih rezervacij po namenih (v kolikor so bile oblikovane),

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

- metodo vrednotenja zalog gotovih izdelkov ter zalog nedokoné&ane proizvodnje (v kolikor
imamo zaloge izdelkov),

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

- vire sredstev, uporabljene za vlaganje v opredmetena osnovna sredstva, neopredmetena
sredstva ter dolgoro¢ne finanéne nalozbe (kapitalske nalozbe in posojila),

- nalozbe prostih denarnih sredstev (v kolikor razpolagamo z njimi),

- razloge za pomembnejSe spremembe stalnih sredstev,

- vrste postavk, ki so zajete v znesku, izkazanem na kontih izven-bilancne evidence (v
kolikor imamo izven-bilan¢ne evidenc),

- podatke o pomembnejsih opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih sredstvih,
ki so Ze v celoti odpisana, pa se $e vedno uporabljajo za opravljanje dejavnosti, ter

- drugo, kar je pomembno za popolnejs$o predstavitev poslovanja in premozZenjskega stanja
uporabnikov enotnega kontnega nacrta.

33. ¢len
Poslovno porodilo je sestavljeno iz

1. sploSnega dela, ki vsebuje
* predstavitev zavoda,
» kratek opis njegovega razvoja,
» predstavitev njegovega vodstva,
 predstavitev njegovih pomembnejSih organov,
» kratek pregled njegove dejavnosti in
« kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov ha njegovo delovanje,

2. posebnega dela, ki vsebuje
 opisna porocila o izvedbi njegovih programov, dejavnosti, projektov in
+ porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih ter
* pojasnila za podrodja, kjer zastavljeni cilji niso bili dosezeni.
3. zakljuénega dela, ki vsebuje
« datum in kraj nastanka letnega porodila,
» podpise oseb, ki so odgovorne za pripravo letnega porocila: ravnatelja in racunovodje ter
o datum sprejetja letnega poroéila v pristojnem organu zavoda.

34. ¢len

Letno porocilo se zakljuci z:
« datumom sprejetja letnega porocila v pristojnem organu zavoda,
+ podpisom oseb, ki so odgovorne za pripravo letnega porocCila: vodje zavoda in
racunovodje.

Letno porocilo odobri vodja zavoda in ga predloZi pristojnemu organu zavoda - Svetu $ole v
potrditev. Predsednik Sveta Sole po sprejetju Letno porocilo podpise.

Radunovodske izkaze in pojasnila podpiSeta vodja zavoda in rac¢unovodja.

35. ¢len

Zavod do 28. februarja tekocega leta predlozi letno poroéilo za preteklo leto
« Agenciji za javnopravne evidence in storitve,
* Ministrstvu za Solstvo in Sport,
* Mestni ob&ini Novo mesto,
« Ministrstvu za finance na njegovo zahtevo.
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VIl. PRIPRAVA RACUNO VODSKIH PREDRACUNOV IN FINANCNIH
NACRTOV

Finanéni nacrt za zunanje potrebe

36. ¢len
Zavod mora pripraviti finanéni naért v skladu z navodilom o pripravi finanénega nadérta.

Finan¢ni nac¢rt zavoda mora zajemati vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo plagani v
korist in izplac¢ani v breme zavoda v naslednjem koledarskem letu (nacelo denarnega toka).

Prejemki in izdatki, ki jih zavod pridobi in izplac¢a iz naslova opravljanja javne sluzbe in iz
naslova prodaje blaga ali storitev na trgu (trzne dejavnosti), morajo biti izkazani loéeno.
37. ¢len

V predlogu finanénega nacrta zavoda se prikazejo

¢ realizacija prejemkov in izdatkov za zakljuéeno leto (ali ocena realizacije prejemkov in
izdatkov za zaklju¢eno leto, e letno porocilo $e ni sprejeto),

* nacrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto,
* predvideni indeks rasti.

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

38. ¢len

Financni nacrt pripravi raéunovodja v sodelovanju z ravnateljico, sprejme in potrdi pa ga
pristojni organ zavoda. V finanénem nacrtu je potrebno upostevati izhodisca o financiranju, ki
jih zavod prejme od ustanovitelja in pristojnega ministrstva.

Zavod potrien finan¢éni nacrt najkasneje v 15 dneh po sprejetju predloZi v soglasje
ustanoviteljici Mestni ob¢ini Novo mesto, po potrebi pa tudi pristojnemu ministrstvu.

Financ¢ni nacrt za notranje potrebe

39. ¢len

Zavod po potrebi pripravi za notranje potrebe predracune oziroma financ¢ne in investicijske
nadrte.

Racunovodsko predratunavanje obsega vsa podroéja poslovanja, katerin delovanje se
denarno izrazi v raCunovodskih evidencah in porodilih. Tak predradun se lahko imenuje
celostni predracun in vsebuje vse v tem ¢lenu navedene predracune. Pravi pomen tega
predradunavanja je, da se pripravi po nacelu poslovnega dogodka.
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Vill. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORIJ V
BILANCI STANJA

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

40. ¢len

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

Nepremiénine, dane v poslovni najem, se obravnavajo kot opredmetena osnovna sredstva.
Opredmetena osnovna sredstva, pridobliena s finanénim najemom, so izkazana v sestavu
skupine, ki ji pripadajo.

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

Stvari drobnega inventarja, katerih posami¢na nabavna vrednost ne presega denarne
protivrednosti 100 evrov, se lahko razporedijo med material.

Opredmetena osnovna sredstva se po sodilu istovrstnosti uvrsCajo med opremo ne glede na
vrednost, ki je lahko vegja ali manj$a od 500 evrov. OS Drska po tem sodilu razvrsc¢a vse
raéunalnike, ne glede na nabavno vrednost, med opremo.

41. ¢élen

Neopredmetena sredstva so dolgoro¢ni stro$ki razvijanja, dolgorocne premozenjske pravice
in druga neopredmetena sredstva.

Dolgoroéne aktivhe &asovne razmejitve so vnaprej vratunane najemnine in drugi dolgoro¢no
odlozeni stroski.

Neopredmetena sredstva, katerih posami¢na vrednost ne presega 500 evrov, se Stejejo kot
strodek v obdobju, v katerem se pojavijo. OS Drska po metodi istovetnosti med
neopredmetena oshovna sredstva uvr$¢a ra¢unalniSke programe, ne glede ne nabavno
vrednost le teh.

42, ¢len

Opredmetena osnovna sredstva ob prejemu ragunovodja ovrednoti po nabavni vrednosti.

V dejansko nabavno vrednost posameznega osnovnega sredstva se vsteva njegova nakupna
cena in vsi stroski, ki jih je mogoCe pripisati neposredno usposobitvi osnovnega sredstva za
nameravano uporabo (stroski dajatev, prevoza in montaze).

Nabavna vrednost se lahko razporedi na sestavne dele.

43. ¢len
Neopredmetena sredstva ratunovodja ob prejemu ovrednoti po nabavni vrednosti.

Neopredmeteno sredstvo, ki izpolnjuje pogoje za pripoznanje, se ob zaCetnem pripoznanju
ovrednoti po nabavni vrednosti. V nabavno vrednost se vStevajo tudi uvozne in nevracljive
nakupne dajatve po odstetju popustov ter vsi neposredno pripisljivi stroski pripravljanja
sredstva za nameravano uporabo. Nabavno vrednost sestavljajo tudi stroski izposojanja do
nastanka neopredmetenega sredstva, ¢e to nastaja dlje kot eno leto.
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44. ¢len

Nabavna vrednost brezplacéno pridoblienih opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih sredstev, za katere ne obstaja dokumentacija o strogkih pridobitve ali je
takSna dokumentacija nepopolna, se dologi z ocenitvijo, pri &emer se upostevajo razpoloZljivi
podatki o trznih cenah, lahko pa tudi knjigovodski podatki primerljivih enakih ali podobnih
sredstev, ki so last ustanovitelja uporabnika enotnega kontnega naérta. V skrajnem primeru
se uposteva vrednost 1 evro, vendar najdlje za dobo enega leta.

45, élen

Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva,
zgrajenega oziroma izdelanega v zavodu, tvorijo stroski, ki jih povzrogi njegova zgraditev
oziroma izdelav in posredni stroski njegove zgraditve oziroma izdelave, ki mu jih je mogoce
pripisati.

46. ¢len

Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev v knjigo-
vodske evidence je odgovorna oseba, ki vodi knjigo opredmetenih osnovnih sredstev in ne-
opredmetenih sredstev.

Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva mora raéuno-
vodja zavoda doloéiti stopnjo odpisa v skladu s Pravilnikom o naéinu in stopnjah odpisa.

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva zavod v svojih poslovnih knjigah
vodi tako, da izkazuje posebej nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti. Popravek
vrednosti je vsa vrednost odpisa. Posebej se izkazujejo prevrednotenja sredstev.

Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev mora zavod
loCiti sredstva, ki jih ima v upravljanju, od tistih, pridobljenih iz donacij.

47. ¢len

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in neopred-
metenih sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, obradunan po letnem obragunu
v skladu s pravilnikom o odpisu. Pri amortiziranju se upostevajo:

* metoda enakomernega Casovnega amortiziranja, razen pri drobnem inventarju, ki se
odpiSe v celoti ob nabavi,

* amortizacijska osnova, to je nabavna vrednost, popravlijena pri prevrednotenju
opredmetenega osnovnega sredstva,

* zacetek amortizacije prvi dan naslednjega meseca, potem ko je sredstvo razpoloZljivo
za uporabo, in

* stopnje, doloCene v Pravilniku o nacinu in stopnjah odpisa neopredmetenih sredstev in
opredmetenih osnovnih sredstev.

Amortizacija se pokriva v breme obveznosti za sredstva, prejeta v upravljanje, oziroma
pasivnih Casovnih razmejitev, ¢e gre za donacije, razen ¢e so za ta namen prejeta posebna
proraCunska sredstva ali sredstva od prodaje proizvodov in storitev.

Usredstveni stroski naloZb v tuja osnova sredstva (vlaganja v tuja osnovna sredstva) se
amortizirajo v dobi pravne pravice.
48. Clen

Kasneje nastali stroski, povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,
* povecujejo njegovo nabavno vrednost, ¢e povelujejo njegove prihodnje koristi v
primerjavi s prvotno ocenjenimi,
* zmanjSujejo popravek vrednosti, v primeru podalj$anja dobe koristnosti,
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* povecujejo nabavno vrednost, e so stroSki po prejSnji alineji veclji od popravka
vrednosti, ki ga zmanjsujejo.
49. ¢len

Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo v skladu s 13. ¢lenom
Pravilnika o raz€lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava.

Metodo prevrednotenja doloci pristojni organ na predlog racunovodije.

50. clen
Izredni odpis osnovnih sredstev opravi raunovodja na predlog ravnateljice zaradi:
» odtujitve (pred tem se lahko opravi prenos med nekratkoro€na sredstva za prodajo),
* trajne izloCitve iz uporabe in
* prevrednotenja zaradi oslabitve.
Izredni odpis in dobicki, nastali pri odtujitvi, se izkazujejo glede na nacin pokrivanja stroSkov
amortizacije.
51. ¢len

Izredni odpis neopredmetenih sredstev opravi raéunovodja na predlog ravnateljice:

* ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi in izbriSe iz knjigovodskega
razvida, ter

» Ce se od njegove uporabe in kasnejSe odtujitve ne pri€akujejo nikakréne gospodarske
koristi.

Denarna sredstva

52. ¢len

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

Denarna sredstva v tuji valuti se na koncu obracunskega obdobja izkazejo v vrednosti do-
mace valute, obracunani po te¢aju Evropske centralne banke. Za razliko, nastalo zaradi
uskladitve, se izkazejo finan¢ni prihodki ali odhodki.

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

53. ¢clen
Blagajnisko poslovanje je urejeno v tem pravilniku v 94. ¢lenu - gotovinsko poslovanje
zavoda.

54. Clen

Zavod ima podradun enotnega zakladni$kega raduna pri Upravi za javna plagila. Stevilka
raéuna je 01285-6033131784.

Zavod poravnava svoje obveznosti in prejema placila za terjatve brezgotovinsko prek
enotnega zakladniSkega podraduna razen v primerih, ko gotovinska placila dovoljujejo
pravila o gotovinskem poslovanju.
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Terjatve in usklajevanje terjatev

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

Racunovodstvo redno spremlja zapadlost terjatev in njihovo poplaéilo. V primeru zamud pri
pladilu izda opomine vsaj vsako trimesedje.

Zavod usklajuje terjatve vsaj enkrat letno. Obvezno jih uskladi po stanju na dan 31.
decembra vsakega leta. Usklajevanje poteka na podlagi izdanih izpiskov odprtih postavk.
Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno
* povecajo (dodatna terjatev),
* zmanjSajo za poplacila in
« zmanj$ajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo poravnan
(popravek in odpis terjatev).

Popravek terjatev se oblikuje enkrat letno (na dan 31.12.) po metodi dejansko nastalih
neplacanih terjatev.

Popravek vrednosti posamezne terjatve ali odpis posamezne terjatve se opravi na podlagi
sklepa ravnateljice na predlog popisne komisije.

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

Izpiske odprtih postavk, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravljanje in opomine
podpiSe ravnateljica.

56. ¢len

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah
* kot dolgoroéne in kratkoro¢ne,
* posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta,
* lo€eno tiste do kupcev, zaposlenih, financerjev in drugih v zvezi s poslovnimi, finané-
nimi in drugimi prihodki
v skladu s kontnim naértom.

Finanéne nalozbe

57. ¢len

Finan¢ne naloZbe se pri zacetnem pripoznanju razvrstijo v skupino za prodajo razpoloZljiva
finanéna sredstva. Izmerijo se po nabavni vrednosti, ki je nakupna vrednost, pove¢ana za
stroSke posla.

Nabavna vrednost financnih nalozb iz brezpla¢no pridobljenih vrednostnih papirjev se izkaze
v velikosti nominalne vrednosti vrednostnega papirja, popravljene za zneske obresti oziroma
donose, ki so vsebovani v vrednostnem papirju in se nanasajo na bodoc¢e obdobje.

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

Finan¢ne nalozbe se izkazujejo tudi po naelu denarnega toka kot izdatki (oziroma ob vradilu
prejemki), razen prostih denarnih sredstev.
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Prevrednotovanje finan¢nih nalozb se ne opravlja, razen kadar se opravi prevrednotenje
dolgoro¢nih kapitalskih naloZzb v odvisna in pridruzena podjetja v skladu s 13. ¢lenom
pravilnika o raz¢lenjevanju in merjenju.

58. clen

Finan¢ne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah
» kot dolgoro¢ne in kratkoroéne,
* posebej tiste v razmerjih med proracunskimi uporabniki ter
* lo€eno v drzavi in v tujini

v skladu s kontnim nacrtom.

59. ¢len

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

Sprememba vrednosti finanénih nalozb zaradi spremembe te€aja tuje valute (valutna
klavzula)

e poveca ali zmanj$a vrednosti finanénih nalozb in

» poveca finan¢ne prihodke oziroma odhodke.

Oslabitev financne nalozbe s popravkom vrednosti se opravi, ¢e se upraviéeno dvomi o
njenem vradilu oziroma popladilu. Izkaze se kot finanéni odhodek.

Zaloge materiala

60. c¢len
Koli¢inska enota zaloge materiala se pri zaéetnem pripoznanju ovrednoti po nabavni ceni.

Nabavno ceno sestavljajo:
» nakupna cena (zmanj$ana za dobljene popuste),
e uvozne in druge nevracljive nakupne dajatve ter
« neposredni stroski nabave.

61. ¢len

S pomozno knjigo materialnega knjigovodstva vodja kuhinje spremlja nabave, porabo in
zaloge hrane. Nabave hrane se uskladijo z glavno knjigo. V glavni knjigi ratunovodja knjiZi
stanje zaloge ob koncu poslovnega leta na osnovi popisa in stanja zalog knjige materialnega
knjigovodstva. Koli¢insko enoto zaloge materiala zavod vrednoti po zadnji habavni ceni, ki jo
sestavljajo kupna cena, uvozne dajatve in neposredni stroSki nabave. Kupna cena se
zmanj$a za dobljene popuste.

Obveznosti

62. ¢len
Obveznosti se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.
Kasneje se lahko obveznosti:
« povecujejo skladno z dogovori z upniki,
« povecujejo s pripisanimi morebitnimi donosi,
e zmanjsujejo za odplacane zneske in
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¢ zmanijsujejo za drugacne, z upniki dogovorjene poravnave.

63. ¢len

Obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah
* kot dolgoroé¢ne in kratkorocne,
¢ posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nadrta ter
* loCeno tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in do drugih v zvezi s poslov-

nimi, finanénimi in drugimi odhodki
v skladu s kontnim nacrtom.
64. ¢len

Obracunane obresti in druga povecanja dolgoroénih obveznosti se obravnavajo kot
samostojna obveznost, pri kratkoroénih obveznostih pa se lahko obravnavajo kot samostojna
obveznost ali pa povecujejo kratkoroé¢no obveznost.

Sprememba vrednosti obveznosti vpliva na finanéne prihodke oziroma odhodke.

Odpisi obveznosti povecujejo prevrednotovalne poslovne prihodke.

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju

65. ¢len

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

Ugotovijeni poslovni izid za prenos v naslednje leto

66. ¢len

Presezek prihodkov nad odhodki se lahko uporabi
» za investicije v osnovna sredstva in drobni inventar,
* za pokrivanje stroSkov naslednjih obracunskih obdobij,
« za investicijsko vzdrzevanje ter
* za druge namene po odlocitvi in/ali soglasju ustanovitelja.

O razporeditvi presezka odloCa Svet zavoda.

67. ¢len

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

Dolgoroéne rezervacije in dolgoro¢ne pasivne ¢asovne razmejitve

68. ¢len

Zavod ne sme oblikovati dolgoro¢ne rezervacije v breme sredstev javnih financ.

69. clen

Dolgoro¢ne pasivhe ¢asovne razmejitve se oblikujejo za
» dolgoro¢no odlozene prihodke za pokrivanje stroskov/odhodkov in
* prejete donacije oziroma vrednost podarjenih osnovnih sredstev.
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Kratkoroc¢ne ¢asovne razmejitve

70. ¢len

Za aktivne kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve se Stejejo
+ kratkoro€no odlozeni stroski/odhodki in
* prehodno ne-zaracunani prihodki.
V poslovnih knjigah se izkazujejo loeno in se razélenjujejo na pomembnejse vrste.

Za pasivne kratkorone ¢asovne razmejitve se Stejejo

* vnaprej vracunani odhodki in
 kratkoro¢no odlozeni prihodki.

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

Stanja aktivnih in pasivnih ¢asovnih razmejitev ne prevrednotujemo.

71. ¢len

Vnaprej vracunani stroski oziroma vnaprej vracunani odhodki se prenasajo med stros-
ke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti.

Kratkoro¢ni in dolgoroéni odlozeni prihodki se zmanjSujejo v dobro prihodkov po metodi
dejansko nastalih stroSkov v obdobju trajanja.

Zunajbilan¢na evidenca

72. ¢len
V tej evidenci se izkazujejo
. prejete in dane garancije,
prejete in dane menice in druga zavarovanja,
prejete in dane hipoteke,
najeta in izposojena stvarna sredstva,
blago v komisijski in konsignacijski prodaji ter
. drugo.

IX. POSTAVKE IZKAZA PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki

73. ¢len
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov 76 po naéelu nastanka poslovnega dogodka.
Prihodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finan¢ni in drugi.

Prihodki se izkazujejo po posameznih dejavnostih (lahko po stroSkovnih mestih): javna
sluzba in trzna dejavnost, ter po virih financiranja, ki so proraunski in ne-proracunski.

V kolikor s strani ustanovitelja ali pristojnega ministrstva ni doloéena razmejitev prihodkov
med trzno dejavnostjo in javno sluzbo morajo biti razmejitve sprejete s sklepom ravnateljice.

Med prihodke trzne dejavnosti se upostevajo prihodki od prodaje malic in kosil zaposlenim in
zunanjim odjemalcem.

Zavod v radunovodski evidenci zagotavlja loéeno izkazovanje prihodkov od pridobitne in
nepridobitne dejavnosti.
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74. ¢len

Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem naértu tudi v
skupinah kontov 71, 72, 73, 74, 75 in 78 po nadelu denarnega toka.
Evidencno knjizene prihodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se nanasa na
opravljanje javne sluzbe in na del, ki se nanasa na trzno dejavnost.

Odhodki

75. €len
Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po nacelu nastanka poslovnega dogodka.
Odhodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.
Odhodki se izkazujejo tudi po dejavnostih (lahko po stroskovnih mestih): javna sluzba in

trzna dejavnost.

V kolikor s strani ustanovitelja ali pristojnega ministrstva niso doloéena sodila za delitev
stroskov  na trzno dejavnostjo in javno sluzbo, morajo biti sodila sprejeta s sklepom
ravnateljice.

76. ¢len
Odhodki in izdatki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem naértu tudi v
skupinah kontov 40, 41, 42, 43, 44 in 45 po nacelu denarnega toka. Eviden&no knjizene
odhodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se nanasa na opravljanje javne
sluzbe in na del, ki se nanasa na trzno dejavnost.

77. ¢len

Zavod ugotavlja
* neposredne stroske posameznih dejavnosti, organizacijskin enot na podlagi ustreznih
dokazil,

* posredne stroske posameznih dejavnosti, organizacijskih enot, ki jih je treba razporediti
na stroskovne nosilce s pomodjo sodil (metode za razporejanje strokov), ter v okviru
teh

* spremenljive in stalne stroske.

Vrste poslovnega izida

78. ¢len

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

79. ¢len

Rezultat poslovanja po nacelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavlja v skupini kontov
80, in sicer kumulativno.

Na kontih skupine 80 se knjizijo zneski prenesenih odhodkov in drugih izdatkov, izkazanih na
kontih razreda 4, ter prenesenih prihodkov in drugih prejemkov, izkazanih na kontih razreda

7.

Na konto skupine 80 se prenese tudi tisti del presezka prihodkov iz preteklih let, ki se nameni
za pokrivanje dolo¢enih stroskov v obradunskem letu.

V skupini kontov 80 se izkazuje tudi obrac¢unani davek od dohodkov pravnih oseb.
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Kratkoroéne ¢asovne razmejitve

70. ¢len

Za aktivne kratkoro€ne ¢asovne razmejitve se Stejejo
» kratkoro€no odlozeni stroski/odhodki in
* prehodno ne-zaraéunani prihodki.
V poslovnih knjigah se izkazujejo lo€eno in se razélenjujejo na pomembnejSe vrste.

Za pasivne kratkoro€ne ¢asovne razmejitve se Stejejo

 vnaprej vracunani odhodki in
» kratkoro€no odloZeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo loeno in se razélenjujejo na pomembnejSe vrste.

Stanja aktivnih in pasivnih ¢asovnih razmejitev ne prevrednotujemo.

71. ¢len

Vnaprej vraGunani stro$ki oziroma vnaprej vrac¢unani odhodki se prenaSajo med stros-
ke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti.

Kratkoroéni in dolgoroéni odloZeni prihodki se zmanjSujejo v dobro prihodkov po metodi dejan-
sko nastalih stroSkov v obdobju trajanja.

Zunajbilanéna evidenca

72. ¢len
V tej evidenci se po potrebi izkazujejo:
prejete in dane garancije,
prejete in dane menice in druga zavarovanja,
prejete in dane hipoteke,
najeta in izposojena stvarna sredstva,
blago v komisijski in konsignacijski prodaji ter
drugo.

IX. POSTAVKE IZKAZA PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki

73. ¢len
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov 76 po naéelu nastanka poslovnega dogodka.
Prihodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.

Prihodki se izkazujejo po posameznih dejavnostih (lahko po stroS8kovnih mestih): javna sluzba
in trzna dejavnost, ter po virih financiranja, ki so proraunski in ne-proracunski.

V kolikor s strani ustanovitelja ali pristojnega ministrstva ni dolo€ena razmejitev prihodkov med
trzno dejavnostjo in javno sluzbo morajo biti razmejitve sprejete s sklepom ravnateljice.

Med prihodke trzne dejavnosti se upostevajo prihodki od prodaje malic in kosil zaposlenim in
zunanjim odjemalcem. Druge, ob&asne trzne dejavnosti s sklepom potrdi ravnateljica.

Zavod v radunovodski evidenci zagotavlja loéeno izkazovanje prihodkov od pridobitne in nepri-
dobitne dejavnosti.
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74. ¢len

Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem nacrtu tudi v
skupinah kontov 71, 72, 73, 74, 75 in 78 po nacelu denarnega toka.
Evidenéno knjizene prihodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se nanasa na
opravljanje javne sluzbe in na del, ki se nanasa na trzno dejavnost.

Odhodki

75. ¢len
Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po nacelu nastanka poslovnega dogodka.
Odhodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.
Odhodki se izkazujejo tudi po dejavnostih (lahko po stroskovnih mestih): javna sluzba in trzna

dejavnost.

V kolikor s strani ustanovitelja ali pristojnega ministrstva niso dolo¢ena sodila za delitev
stroSkov na trzno dejavnostjo in javno sluzbo, morajo biti sodila sprejeta s sklepom
ravnateljice.

76. clen
Odhodki in izdatki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem nadrtu tudi v
skupinah kontov 40, 41, 42, 43, 44 in 45 po nacelu denarnega toka. Eviden¢no knjizene
odhodke je potrebno ob koncu leta razporediti na del, ki se nanasa na opravljanje javne sluzbe
in na del, ki se nanasa na trzno dejavnost.

77. ¢len

Zavod ugotavlja
» neposredne stroske posameznih dejavnosti, organizacijskih enot na podlagi ustreznih
dokazil,

 posredne stroske posameznih dejavnosti, organizacijskih enot, ki jih je treba razporediti
na stroSkovne nosilce s pomodcjo sodil (metode za razporejanje stroskov), ter v okviru
teh

» spremenljive in stalne stroske.

Vrste poslovnega izida

78. ¢len

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

79. ¢len

Rezultat poslovanja po nacelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavlja v skupini kontov
80, in sicer kumulativno.

.....

kontih razreda 4, ter prenesenih prihodkov in drugih prejemkov, izkazanih na kontih razreda 7.

Na konto skupine 80 se prenese tudi tisti del presezka prihodkov iz preteklih let, ki se nameni
za pokrivanje dologenih stroSkov v obracunskem letu.

V skupini kontov 80 se izkazuje tudi obraunani davek od dohodkov pravnih oseb.
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Pri ugotavljanju rezultata poslovanja po nadelu denarnega toka se upostevajo prihodki,
prejemki, odhodki in izdatki iz razredov 4 in 7.

X. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE IN RACUNOVODSKO
INFORMIRANJE

80. clen
Racdunovodske analize pripravlja racunovodstvo.

Metode analiziranja so

« vodoravna analiza ra¢unovodskih izkazov in posameznih raéunovodskih postavk z
izradunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobju),

+ navpiéna analiza radunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih postavk z
izra6unavanjem delezev (izracun deleZev v celoti),

* primerjava s preteklimi in naértovanimi raéunovodskimi postavkami z izraCunavanjem
indeksov,

 primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi,

* izraCunavanje kazalnikov,

« jzracunavanje odmikov od nacrtovanega ter

* pojasnjevanje posameznih Stevilénih podatkov.

81. ¢len

Radunovodsko informiranje obsega sporo&anje informacij, ki so bile pripravijene po pravilih
za zunanje informiranje ali s pomogjo raéunovodskega analiziranja za notranje informiranje.

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

Priprava podatkov za zunanje in notranje informiranje je naloga raCunovodje. Ta je
odgovoren za pravocasnost in pravilnost teh podatkov. Racunovodsko informiranje je pisno,
tudi na raéunalniSkem zaslonu, ali ustno.

82. ¢len
Racéunovodja je dolZzan za posamezna obdobja zagotavljati tele informacije:

e letno

— raéunovodske izkaze, kot so predpisani skupaj z analizami in pojasnili za zavod kot
celoto,

— izkaz prihodkov in odhodkov za posamezne dejavnosti
— poslovni izid za zavod kot celoto ter
— drugo;
+ Cetrtletno
— stanje odprtih terjatev
— drugo;
¢ mesecno
— placilne liste,
— drugo;
* dnevno:
— stanje denarnih sredstev in zadolZitev ter
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— drugo.

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

83. ¢len

Racunovodske informacije iz prej$njega &lena morajo obsegati analitiéne prikaze sprememb
posameznih racunovodskih kategorij ter ustrezna pojasnila indeksov, odmikov, deleZev in
kazalnikov.

84. ¢len

Pristojni organ ali odgovorna oseba lahko za svoje potrebe ali za potrebe organov zunaj
zavoda zahteva dodatna razkritja in podatke. O potrebah po dodatnih razkritjih mora obvestiti
racunovodjo in notranjega revizorja, preden se dologijo evidence za tekoée leto.

Xl. NOTRANJE REVIDIRANJE

85. clen

Zavod zagotavlja izvedbo notranje revizije poslovanja zavoda v skladu z Zakonom o javnih
financah in na njegovi podlagi sprejetim pravilnikom, ki ureja sistem notranjega nadzora
javnih financ.

Pri opravljanju revizij ima prost dostop do prostorov, dokumentov in oseb, povezanih z
revizijo.
86. ¢len

Notranji revizor mora imeti naziv drzavni notranji revizor ali preizkugeni drzavni notranji
revizor.

Letno se pripravi Izjava o oceni notranjega nadzora javnih financ.

Xll. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH
POROCIL IN DRUGE RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

89. ¢len
Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, hajmanj pa
+ trajno
— letni raCunovodski izkazi (letno porocilo),
— koncni obracuni pla¢ zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije plaé po

zaposlenih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje) ali izplagilni listi za
obdobja, za katera ni konénih obradunov plag,

— finanéni in investicijski nadrti,

— pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih in neopredmetenih sredstev (oziroma
do izteka uporabe in izloCitve iz uporabe),

— odlo¢be upravnih in sodnih organov,

— revizijska porocila ter

— zapisniki o uni¢enju racunovodske dokumentacije;

* 10 let
— glavna knjiga in dnevnik,
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— listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti racuni s
prilogami, obra¢uni davkov, obracuni potnih nalogov in podobno), ter

— pogodbe z dobavitelji in kupci;

« 5let

— knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi (obra¢uni in temeljnice, ki niso pove-
zani z davénimi obveznostmi, blagajniske vpladilnice in izplailnice, ¢e so samo fi-
nanéni dokumenti, morebitne davéne obveznosti iz teh naslovov pa so na
dokumentu, ki dokazuje poslovni dogodek, izpiski stanja radunov in podobno), in

— pomozne knjige;
* 3leta
— knjigovodske listine pladilnega prometa (placilni nalogi);
o 2 letipa
— pomozni obraduni in podobne knjigovodske listine (popisni listi, pomozni obracuni).

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v priroénih arhivih racunovodstva in v
arhivu zavoda.

90. ¢len

Za urejeno priroéno arhiviranje knjigovodskih listin in shranjevanje podatkov v poslovnih
knjigah je odgovorna oseba, ki dela s temi listinami in knjigami.

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

Radunovodja je odgovoren za urejeno arhiviranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig v
arhivu zavoda.

Radéunovodja zavoda vsako leto preveri, katerim knjigovodskim listinam in poslovnim knjigam
je pretekel rok hrambe, ter napravi njihov seznam. Taka ratunovodska dokumentacija se
komisijsko izlo€i iz hrambe in unici.

Komisija, ki izloga radunovodsko dokumentacijo iz hrambe, Steje tri Clane, ki jih imenuje
ravnateljica $ole. O izlogitvi in uni¢enju dokumentacije komisija sestavi zapisnik. V zapisniku
mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila izloéena, datum njenega izvora in nacin
uni¢enja.

91. ¢len

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

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

Pomozne knjige se lahko shranjujejo v papirni in/ali elektronski obliki.

Med poslovnim letom se knjigovodske listine odlagajo v registratorje, ki se ob arhiviranju
oznadijo z imenom zavoda, vrsto knjigovodskih listin, zaporednimi Stevilkami listin (od ... do
...) in obdobjem oziroma letom, na katero se nanasajo.

Vso raéunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da se ne poskoduje in da do nje
nimajo dostopa nepooblaséene osebe. Nacin hrambe racunovodske dokumentacije mora
zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov in informacij.

Celotno hrambo e-radunov pogodbeno izvaja podjetje Logitus d.o.o.. Sprejeta so notranja
pravila, ki urejajo zajem in hrambo e-racunov.
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Xlll. FINANCNO POSLOVANJE

92. ¢len

Financno poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in s splo§nimi naéeli finan€nega poslo-
vanja.

Gotovinsko poslovanje

93. ¢len

Gotovinsko poslovanje s opravlja le v primerih, ko je to ekonomsko upraviéeno ter potrebno
zaradi uporabnikov storitev ali kupcev blaga in proizvodov.

Gotovinsko poslovanje se opravlja v glavni blagajni, ki jo vodi knjigovodja Sole ( v
nadaljevanju blagajnik).

Blagajnisko poslovanje je urejeno s tem pravilnikom o raéunovodstvu.

94. ¢len
Blagajnisko poslovanje obsega:
* dvigovanje gotovine s podracuna EZR oziroma niéelhega raguna,
* vplacila in izpladila gotovine v blagajno in iz nje,
* polaganje prejete gotovine na podracun EZR oziroma niéelni radun,
* izdajanje knjigovodskih listin za vplacila in izplagila gotovine,
* varovanje gotovine v blagajni in prenosov gotovine,
* dolo¢anje viSine gotovine v blagajni,
* nadzor in popisovanje blagajne,
¢ odgovornost blagajnika in vodje zavoda.

Gotovina se prejema v blagajno iz veé virov:
» z dvigi z ni¢elnega racuna,

» z vplacili,

» z vradili akontacij.

Za dvignjeno gotovino iz ni¢elnega racuna se izpolni blagajniski prejemek in se vpise
blagajniski dnevnik.

V 50. Clenu zakona o javnih financah je dolo¢eno, da neposredni in posredni uporabniki
drzavnega in obcinskega proracuna odprejo pri poslovnlh bankah posebne gotovinske
ratune z ni¢elnim stanjem, s katerih dvigajo gotovino. Sola ima odprt gotovinski radun pri
NLB d.d., Stevilka racuna je: SI56 0297 0025 3204 212.

Gotovinska vplacila blaga in storitev je dnevni iztrzek blagajne, ki se polaga na podra¢un
enotnega zakladniskega racun ( v nadaljevanju EZR), vsak konec tedna, razen, ¢e vigina
dnevnega iztrzka ne presega viSino blagajniskega maksimuma. Vigina blagaJnlskega
maksimuma /odslej viSina gotovine v blagajni/ je doloéena 100 EUR, ki za&ne veljati z
dnevom veljavnosti tega pravilnika in velja do preklica.

Visina gotovine v blagajni je dolo¢ena s strani ravnateljice in se lahko spremeni, ¢e za to
obstajajo utemeljeni razlogi. Spremembe bomo urejali z aneksom k temu pravilniku.
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Gotovinsko poslovanje je opredeljeno v 36. ¢lenu ZDavP-2 in v 23. a ¢lenu pravilnika o
izvajanju ZDavP-2 in tega se v celoti drzimo, sledimo tudi zakonu o preprecevanju pranja
denarja in financiranja terorizma.

Gotovina se izdaja iz blagajne za tele namene:
> za pologe naracun EZR,
> za plagilo blaga in storitev,(razni mali izdatki, za katere ni mogoce izdati narocilnice),

> za izpladila zaposlenim (dologene prejemke: dnevnice, potne stroske, razne v naprej
pladane stroke delavcev na strokovnih izobrazevanjih — no¢nine, kotizacije..)

> akontacije, ki se izpladujejo za povracila stroSkov na strokovnih izobrazevanjih in
sluzbenih potovanjih.
Vsako izplagilo mora biti utemeljeno, kar mora biti razvidno iz listine (potnega naloga ali
prejetega racuna).
Za izplagano gotovino se izpolni blagajniski izdatek, ki se vpiSe v blagajniski dnevnik.
Blagajniski izdatek podpise blagajnik, ki vodi blagajno, oseba, ki je prejela gotovino in
ravnateljica, ki odobri izplacilo.

O vseh vplagilih in izpladilih mora blagajnik voditi evidenco o blagajniskem poslovanju v
blagajniSkem dnevniku.
Blagajniski dnevnik mora vsebovati tele podatke:
» datum evidentiranja,
» zaporedna s$tevilka blagajniskega dnevnika,
» zaporedno S$tevilko vpladila ali izpladila (blagajniski izdatki in prejemki morajo biti
priloga k dnevniku),
zaporedno $tevilko vpisane blagajniske listine,
opis poslovnega dogodka,
vplaéan/izpla¢an znesek,
sestevek dnevnega prometa vpladil
podatek o velikosti izpladil,
podatek o stanju gotovine ob zaklju¢ku dnevnika,
podpis blagajnika ter
podpis odgovorne osebe.

VVVYV VY VYVYVY

Tekode blagajniske listine se hranijo v registratorju zlozene po &¢asovnem zaporedju, v
tajnistvu zavoda.

Blagajniska dokumentacija se hrani na sedezu zavoda najman;j 5 let.

Pooblagéena oseba zavoda lahko opravlja dnevno in obcasno kontrolo blagajne. Dnevna
kontrola obsega:

> preveritev dokumentacije o vpladilih in izplacilih,

Y

preveritev vknjizb v blagajniskem dnevniku,

> preveritev seStevkov in salda,

> prestetje gotovine v blagajni, ki se primerja s saldom dnevnika
> podpis dnevnika s strani vseh poobla$¢enih oseb.

Obéasna kontrola se opravi nenapovedano.
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PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU OS DRSKA

Racunovodja Sole je odgovoren za pravilno knjizenje poslovnih dogodkov blagajne v glavno
knjigo zavoda.

Brezgotovinsko poslovanje

95. Clen
Zavod placuje in prejema denarna sredstva na podradun EZR.

Zavod opravlja placilni promet elektronsko. V ta namen imajo osebe, ki so pooblagéene za
podpisovanje placilnih nalogov, Sifre elektronskega podpisa. V $oli sta to radunovodja in
ravnateljica oziroma e je tako dolo¢eno, tudi druga odgovorna oseba.

Izpiski s podraCuna enotnega zakladni$kega rauna se prejemajo preko UJP-net.

Placilni promet za pravne osebe javnega prava se opravlja kot brezgotovinski promet na
racunu pri pooblas$éeni organizaciji za placilni promet, to je pri Upravi za javna pladila.

Nalaganje prostih denarnih sredstev in pridobivanje finanénih nalozb

96. clen
Zavod nalaga prosta denarna sredstva v zakladnico in depozite pri poslovni banki.
Predlog za nalaganje prostih denarnih sredstev v zakladnico in banke pripravi raéunovodia,
odobri pa vodja zavoda.

97. ¢len

Financne nalozbe lahko zavod pridobiva v primeru razporeditve presezka prihodkov nad
odhodki za ta namen.

Sklep o pridobitvi finanéne nalozbe sprejme pristojni organ.

XIV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

99. ¢len
Z dnem, ko se pri€ne uporabljati ta pravilnik, preneha veljati pravilnik o ragunovodstvu
Osnovne sole Drska, Ulica Slavka Gruma 63, 8000 Novo mesto, ki je bil sprejet 20.5.2015.
100. ¢len

O krsitvah dolocb tega pravilnika raéunovodja ali notranji revizor obvesti vodjo zavoda ali
pristojni organ.

102. ¢len
Ta pravilnik pojasnjujeta ravnateljica in racunovodja $ole.
101. €len

Ta pravilnik zaCne veljati z dnem, ko ga sprejme ravnateljica $ole in se za&ne uporabljati s
1.1.2018. o

/% Ravnateljica:

Novo mesto, 20. 12. 2017 B
avgust, 2021 ‘\ l,'f’; Ne/yrnké e ulovec
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