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Na podlagi 49. ¢lena Zakona o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja - ZOFVI (Ur. 1. RS, §t. 12/96 in 23/96) in na
podlagi dolocb 4., 52. in 53. ¢lena Zakona o r%éunovodstvu (Ur.l. RS st. 23/99), v skladu s Slovenskimi ra¢unovodskimi
standardi ter XVII. ¢lenom akta o ustanovitvi JZ Solski center Ptuj, je direktor zavod Solski center Ptuj dne 16..9.2008 sprejel
nasledniji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU
SOLSKEGA CENTRA PTUJ

l. SPLOSNE DOLOCBE

o Vsebina pravilnika

1. Clen
S tem pravilnikom Solski center Ptuj doloda organizacijo radunovodstva zavoda, pravice, obveznosti in
odgovornosti pooblas¢enih oseb za izvajanje poslovanja zavoda ter za izvajanje nalog raCunovodstva.

Ta pravilnik doloca zlasti:
e racunovodske smernice in druga racunovodska pravila, ki jih je potrebno upostevati pri knjigovodskem
spremljanju, predracunavanju, analiziranju in nadziranju poslovanja zavoda,
naloge in organizacijo racunovodstva,
vrste knjigovodskih listin zavoda,
nacin vodenja poslovnih knjig,
zakljuCevanje poslovnih knjig,
nacin sestavljanja in gibanje knjigovodskih listin,
hrambo knjigovodskih listin in poslovnih knjig,
notranjo kontrolo podatkov,
pravice in odgovornosti pooblascenih oseb za razpolaganje z materialnimi in financnimi sredstvi zavoda,
e odgovornost za vodenje racunovodstva.

2. ¢len
Zavod organizira in vodi ra¢unovodstvo v skladu z Zakonom o racunovodstvu, s slovenskimi racunovodskimi
standardi (v nadaljevanju: SRS) ter drugimi predpisi, veljavnimi za zavod, in v skladu s tem pravilnikom.

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

II.  ORGANIZACIJA RACUNOVODSTVA

3. ¢len
Racunovodstvo zavoda je organizirano v okviru splo$ne dejavnosti zavoda.

Racunovodstvo sestavljajo racunovodja in ra¢unovodski delavci.

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

Racunovodske informacije morajo biti oblikovane tako, da so podlaga:
direktorju zavoda za sprejemanje poslovnih odlocitev,

ravnateljem Sol

vodjem in izvajalcem posameznih poslovnih nalog,

svetu zavoda za nadziranje poslovanja,

ustanovitelju,

morebitnim revizorjem in drugim zunanjim uporabnikom.

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



I11.  POSLOVNE KNJIGE

o Nacdin vodenja

6. ¢len
Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega knjigovodstva® z uporabo analitiénega kontnega naérta, ki je
sestavni del tega pravilnika (priloga 1).

Analitiéni kontni nacrt predpiSe in spreminja racunovodja v soglasju z direktorjem zavoda na podlagi enotnega
kontnega nacrta, ki ga predpiSe minister, pristojen za finance.

Zavod vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in v evrih.

Poslovna knjiga vsebuje:
e ime zavoda,
naziv poslovne knjige oziroma knjigovodskega konta,
podatke o obdobju, na katerega se nanasa,
druge podatke glede na vrsto poslovne knjige.

7. ¢len
Poslovne knjige se vodijo v ra¢unovodstvu zavoda.

Poslovne knjige se vodijo s pomo¢jo raunalnika, na podlagi racunalniskih resitev (programov), ki zagotavljajo:
e kontrolo knjizenih postavk z avtomatizmom dvostavnega knjigovodstva, izrazeno z enacbo: vsota postavk v
breme je enaka vsoti postavk v dobro,
e da se opravljena knjiZzenja v poslovnih knjigah lahko popravljajo samo s popravkom (storniranjem),
e da so zneski v poslovnih knjigah sproti sesteti,
e da je za vsak vpisan podatek mogoce ugotoviti datum vpisa in osebo, ki ga je vpisala.

8. Clen
Analiti¢ne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti med letom usklajene z glavno knjigo do 15. dne v mesecu
za pretekli mesec.

Analiti¢ne evidence oziroma pomozne knjige morajo biti usklajene in zakljucene za preteklo leto do 20. dne v
mesecu februarju oziroma najkasneje do dneva, ki ga dolo¢i direktor.

9. ¢len
Vpis v poslovno knjigo mora biti opravljen na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin, ki pomeni pisno izraZzen
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 (inventura).
10. ¢len

.....

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

zap. St. | vrsta poslovnih knjig oziroma dokumentov | rok za knjiZenje
1. blagajniski dnevnik - prejemki/izdatki v roku 8 dni
2. analiti¢na evidenca kupcev, dobaviteljev
- placila racunov v roku 8 dni
- izdani racuni v roku 8 dni
- prejeti raCuni v roku 8 dni
3. ostale evidence najkasneje v 8 dneh od dneva izstavitve ustrezne listine

! Pravilnik o sestavljanju letnih poro¢il za proracun, proracunske porabnike ter druge osebe javnega prava
(Uradni list RS, st. 115/02, 21/03 )



a Vrste poslovnih knjig

11. ¢len
Rac¢unovodstvo zavoda vodi naslednje poslovne knjige oziroma posebne analiti¢ne evidence, in sicer:

A. Temeljne knjige:
1. glavna knjiga,
2. dnevnik.

B. PomoZne knjige:

blagajnisko knjigo (blagajniski dnevnik, izdatek, prejemek),

analiti¢no evidenco osnovnih sredstev,

register osnovnih sredstev

knjigo prejetih ra¢unov, predracunov in osnovnih sredstev,

knjigo izdanih ra¢unov in predracunov,

analiti¢no evidenco zalog materiala,

analiti¢no evidenco osebnih dohodkov,

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

CEeNoT~WNE

e Glavna knjiga

12. ¢len

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 izvenbilanéna evidenca.

Glavno knjigo zavod vodi racunalnisko. Poslovni dogodki se vnaSajo v glavno knjigo na podlagi izvirnih
knjigovodskih listin in na podlagi nalogov za knjizenje.

Med poslovnim letom se odtisnejo posamezni konti glavne knjige po potrebi, celotna glavna knjiga pa se odtisne na
koncu leta, ob sestavi letne bilance (zakljuénega racuna) za poslovno leto. Zadnji list se zakljuci, opremi z zigom in
podpisom ra¢unovodje. Za trajni arhiv se glavna knjiga shrani na ustreznem nosilcu podatkov (CD-ROM).

e Dnevnik

13. ¢len
izvenbilan¢ne evidence. Vsi poslovni dogodki, ki se vnaSajo v glavno knjigo iz knjigovodskih listin, se istocasno —
avtomati¢no zapisujejo tudi v dnevnik po ¢asovnem zaporedju.

Dnevnik glavne knjige se odtisne dnevno, ob zakljuc¢ku poslovnega leta pa se shrani na ustreznem nosilcu podatkov.

e Blagajniska knjiga

14. ¢len
Blagajniska knjiga se vodi v rac¢unovodstvu zavoda na naslednjih obrazcih:
e Dblagajniski dnevnik,
o Dblagajniski izdatek,
e blagajniski prejemek.

Blagajniski dnevnik zagotavlja podatke o denarnih prejemkih in izdatkih ter dnevno stanje gotovine v blagajni. VVodi
in zakljuCuje se dnevno, saldo se prenese kot zacCetni saldo v blagajniski dnevnik naslednjega dne. Zakljuceni
blagajniski dnevnik podpiSe racunovodja in direktor zavoda oziroma ravnatelj posamezne $ole - organizacijske
enote.

Iz vsakega blagajniSkega izdatka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno, komu in zakaj je bilo posamezno
izplaCilo opravljeno. Vsebovati mora najmanj dva podpisa, in sicer blagajnika (poslovna sekretarka Sole,
blagajnicar) in prejemnika. Blagajniski izdatek in prilogo obvezno podpiSe tudi ravnatelj posamezne Sole -
organizacijske enote.

15. ¢len



Blagajniski dnevnik, prejemek oziroma izdatek se oznacuje vsak po svojih zaporednih Stevilkah in se v zacetku
vsakega poslovnega leta zacne StevilCiti z zaporedno Stevilko 1. Blagajniski dnevnik se izpisuje v enem izvodu,
blagajniski prejemek in blagajniski izdatek v dveh izvodih.

Podpisan original blagajniskega dnevnika se odlozi v racunovodstvu zavoda, kopija ostane v blagajniski knjigi.

Blagajniska prejemka sta dva. Original blagajniskega prejemka prejme placnik, kopija se prilozi blagajniskemu
dnevniku.

Blagajniski izdatek se odloZzi na enak nacin.

Blagajnik / raCunovodja mora pri blagajniskem poslovanju ravnati v skladu z Odredbo o placevanju z gotovino in
blagajniskem maksimumu.

Blagajniski maksimum dolo¢i direktor v soglasju s kolegijem ravnateljev zavoda na koncu poslovnega leta za
naslednje leto.

Ce se spremenijo pogoji, na podlagi katerih je bil blagajniki maksimum doloden, se lahko blagajniski maksimum
med letom poveca ali zmanjsa.

V primeru, da direktor na koncu poslovnega leta ne dolo¢i blagajniskega maksimuma za naslednje poslovno leto,
velja v naslednjem poslovnem letu zadnji dolo¢en blagajniski maksimum.

o Analiti¢na evidenca osnovnih sredstev in register osnovnih sredstev

16. Clen
AnalitiCna evidenca osnovnih sredstev zagotavlja podatke o opredmetenih osnovnih sredstvih po inventarnih
Stevilkah in podatke o neopredmetenih dolgoroénih sredstvih.

Register osnovnih sredstev se ne vodi posebej, saj se ustrezni podatki zagotavljajo v analiti¢ni evidenci osnovnih
sredstev.

Register osnovnih sredstev se vodi racunalnisko in se ne zakljucuje.

17. Clen
Obracuni amortizacije osnovnih sredstev se izdelujejo najmanj enkrat letno ob sestavi poslovnega porocila,
po potrebi zavoda med letom in v primerih, kot jih doloca 22. ¢len Zakona o racunovodstvu.

Vnos podatkov o nabavi osnovnih sredstev ter drobnega inventarja v okviru opredmetenih osnovnih sredstev se
prenasa v glavno knjigo preko razknjizb saldakontov v roku 8 dni od dneva nastanka poslovnega dogodka.

Vnos podatkov o izloc¢itvi osnovnih sredstev ter drobnega inventarja se opravlja na podlagi izvedenega inventurnega
popisa ob koncu poslovnega leta skladno s predlogi inventurne komisije, katere potrdi direktor zavoda v soglasju s
kolegijem ravnateljev.

Podatki o obrac¢unani amortizaciji osnovnih sredstev se evidentirajo v glavno knjigo enkrat letno ob sestavi letnega
poslovnega porodila.

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

e Knjiga prejetih racunov, predracunov in osnovnih sredstey

18. ¢len

Knjiga prejetih racunov, predracunov in osnovnih sredstev se vodi v tajniStvu posamezne Sole oziroma zavoda, kjer
se sprejemajo.

Poslovna sekretarka posamezne Sole navedene listine sprejme, opremi s sprejemno $tampiljko z datumom prejema,
preveri pravilnost in to¢nost podatkov na listini in doda pripadajoce spremne knjigovodske listine (dobavnica,
prevzemnica, interni seznam) ter odtisne S$tampiljko "likvidirano". Likvidirano listino opremi z datumom



likvidature, potrdi s svojim podpisom, ozna¢i s Stampiljko "odrejam izplacilo" in preda v podpis ravnatelju
posamezne $ole - organizacijske enote.

Za podpis racunov skupnih sluzb je pristojen direktor zavoda.

Direktor zavoda oziroma ravnatelj posamezne $ole - organizacijske enote s svojim podpisom potrdi strinjanje z
nastalim stroSkom ter da ga prizna kot strosek poslovanja. Tako opremljena in podpisana listina se preda v
racunovodstvu zavoda, kjer se evidentira v knjigovodskih evidencah.

Knjigovodske evidence se vodijo v racunalniski obliki, ki zagotavlja ustrezne podatke o prejetih listinah po
posameznih vrstah.

Poslovna sekretarka posamezne $ole izdaja racune in predraune za posamezno $olo oziroma organizacijsko enoto.

e Kbnjiga izdanik ra¢unov in predracunov

19. ¢len
Knjiga izdanih ra¢unov in predracunov se vodi ra¢unalnisko in zagotavlja podatke o izdanih rac¢unih za opravljene
storitve oziroma prodan material in trgovsko blago ter vse podatke, potrebne v zvezi z izvajanjem zakona o davku
na dodano vrednost (za izraun pora¢unavanja DDV ipd.).

Tajnica posamezne $ole hkrati vodi vzporedno ro¢no evidenco v vpisniku izdanih ra¢unov, $t. obrazca: 6,46, v
katerega mora vpisati zaporedno $tevilko racuna, datum izdaje racuna, naziv kupca in vrednost ra¢una z DDV.

e Analiticna evidenca zalog materiala

20. ¢len
Analiti¢na evidenca zalog materiala in trgovskega blaga zagotavlja podatke o koli¢inskem in vrednostnem stanju
posameznih vrst zalog po Sifrah posameznih elementov.

Analiti¢na evidenca zalog materiala in trgovskega blaga se vodi racunalniSko in zagotavlja evidentiranje zalog in
obracun porabe zalog v skladu s SRS in tem pravilnikom.

e  Analiticna evidenca osebnih dohodkov

21. ¢len
Analiti¢na evidenca osebnih dohodkov zagotavlja podatke o obracunanih in izplacanih placah in nekaterih drugih
prejemkih delavcev (izplacila po podjemnih pogodbah, avtorski honorarji ter drugi prejemki skladno z zakonom).

Obracun pla¢ in vse potrebne evidence v zvezi s plaami se vodijo racunalni§ko. Vnos podatkov o obra¢unanih in
izplacanih placah v glavno knjigo se izvrSuje avtomatsko. Razni odtisi se delajo med letom po potrebi, ob letnem
obrac¢unu pa se obvezno odtisne pregled po zaposlenih in po vrstah vseh izplaéil v skladu s predpisi. Pregled se
zakljuci s podpisi pooblascenih oseb.

e Analiticna evidenca kupcev oziroma dobaviteljev

22. ¢len
Analiti¢na evidenca domacih in tujih kupcev blaga oziroma uporabnikov storitev zagotavlja podatke o terjatvah do
kupcev oziroma uporabnikov storitev in placilih izdanih racunov.

Analiti¢na evidenca domacih in tujih dobaviteljev blaga oziroma storitev zagotavlja podatke o obveznostih do
dobaviteljev in placevanju prejetih racunov.

Obe evidenci se vodita ra¢unalni§ko. Poslovni dogodki se vnasajo iz izvirnih knjigovodskih listin. Na podlagi
specifikacij se pripravi nalog za knjiZzenje zbirnih podatkov v glavno knjigo vsaj enkrat tedensko; po potrebi se
pripravi nalog za knjiZzenje v glavno knjigo tudi dnevno.

Avtomatsko se izpisujejo nalogi za placila dobaviteljem glede na zapadlost obveznosti. Nalog za placilo obveznosti
podpise raéunovodja zavoda.

Terjatve se zapirajo na podlagi obvestil o prejemkih na transakcijski racun.



Racunovodja mora po preteku roka za placilo poslati kupcu - dolzniku opomin za placilo ra¢una. V primeru, da je
od zapadlosti raGuna preteklo ve¢ kot 30 dni si pridrzujemo pravico do obra¢una zamudnih obresti za dolgovani
znesek.

Racunovodja iz prejsnjega odstavka skrbi za usklajevanje stanj dolga s kupci oziroma z dobavitelji ter po potrebi za
pravocasne pisne reklamacije izdajateljem racuna.

Reklamacija racuna se Steje za pravocCasno, Ce je izdajatelju racuna poslana v zakonitem roku ob prejetju
racuna 8 dni..

0 Zakljucevanje poslovnih knjig

23. ¢len
Poslovne knjige se odprejo in zakljucijo vsako poslovno leto.

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

Enako se ravna ob odpiranju kontov prihodkov, odhodkov, stroskov, poslovnih u¢inkov in poslovnega izida.
Tehnika zakljucevanja knjig je dolocena z ra¢unalniskimi reSitvami (programom), s katerimi zavod vodi knjige.
Pomozne knjige oziroma analitiéne evidence se odpirajo na enak nacin, kot je opredeljeno v prejs$njih odstavkih.

Ne glede na prej$nji odstavek, se register in analiti¢na evidenca opredmetenih osnovnih sredstev ne zaklju¢i dokler
se opredmetena osnovna sredstva uporabljajo.

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

Vse poslovne knjige se morajo ob zakljuc¢ku poslovnega leta shraniti na ustreznem nosilcu podatkov (ra¢unalniski
medij - CD-ROM, disketa ). Poleg ustreznega raCunalni§kega medija je potrebno shranjevati tudi ustrezne
racunalniske resitve, ki bodo omogocale uporabo teh podatkov v prihodnosti.

Izpisano in zvezano glavno knjigo podpise racunovodja.

IV.  SESTAVLJANJE IN GIBANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN

o Sestavljanje knjigovodskih listin

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

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

zap. $t. | vrsta listine Odgovorna oseba za sestavitev

1. Predracun oziroma racun za storitve Poslovna sekretarka Sole, racunovodski
delavec

2. Predracun oziroma racun za prodajo materiala, trg. | Poslovna sekretarka sole, racunovodski

blaga, osnovnih sredstev ipd. delavec

3. Obracun zamudnih obresti, Racunovodski delavec

4. Reklamacije Poslovna sekretarka $ole, ra¢unovodski
delavec

5. Blagajniski dnevnik (izdatek, prejemek) Poslovna sekretarka Sole, raéunovodski
delavec

6. Obracun plac /avtorskih pogodb / pogodb o delu Racunovodja, ratunovodski delavec




7. Obracun amortizacije Racunovodski delavec
8. Pogodbe o danih depozitih Racunovodja

25. ¢len
Vsako knjizenje v knjigovodstvu mora temeljiti na izvirni knjigovodski listini, ki mora biti pravilno sestavljena ter
formalno in vsebinsko preverjena in opremljena s podpisom pooblaséene 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 drugace odcitati.

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

1z knjigovodske listine oziroma njenih prilog mora biti jasno razvidno, da je obravnavana poslovna sprememba
resni¢no nastala.

26. ¢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 opremljen s Stampiljko, ki je izvrSila popravek knjigovodske listine.

Ce se po izdaji knjigovodske listine ugotovi napaka, poobla§éena oseba listino z dopisom prekliée (stornira) in izda
novo.

Listine, ki so podlaga za izpla¢ilo preko blagajne ali transakcijskega racuna, ni dovoljeno popravljati. V primeru
ugotovljene napake na tej listini se ta ustrezno preérta in sestavi nova.

27. ¢len
Verodostojna knjigovodska listina mora biti sestavljena ob nastanku poslovne spremembe in mora vsebovati
naslednje elemente:
e naziv in naslov zavoda,
ime in Stevilko ter po potrebi tudi Sifro listine,
datum in kraj izdaje,
imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem dogodku, na katerega se listina nanasa,
oznake stroskovnih mest in stroskovnih nosilcev ali poslovnih uéinkov za listine, iz katerih izhajajo prihodki in
odhodki, ki se spremljajo po mestih in nosilcih,
opis poslovnega dogodka s predstavitvijo vsebing,
koli¢ino izraZzeno na nacin, ki ustreza vsebini nastanka poslovne spremembe in vrednost,
podlago za nastanek poslovne spremembe,
podpise oseb, pooblaséenih 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 okolis¢ine.

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

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

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

o Kontrola knjigovodskih listin

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

| zap. §t. | Knjigovodska listina | Oseba, poobla§¢ena za kontrolo |




knjigovodske listine - delovno mesto:

1. Prejeti racuni in predracuni Poslovna sekretarka Sole, ra¢unovodski
delavec

2. Pogodbe za najeta posojila Racunovodja

3. Obracuni rednih in zamudnih obresti Racunovodski delavec

4. Dnevni izpiski stanja na TR Racunovodski delavec

5. Podjemne pogodbe, pogodbe o avtorskem delu ipd. Racunovodja

6. Pogodbe o0 izobrazevanju Racunovodja

7. Pogodbe o izvajanju nadstandardne dejavnosti za otroke /|Racunovodja

ucence / dijake ...

8. Blagajnisko poslovanje Poslovna sekretarka $ole, ra¢unovodski
delavec

9. Izdani ra¢uni in predracuni Poslovna sekretarka $ole, ra¢unovodski
delavec

30. ¢len

Pooblasceni delavec za kontrolo knjigovodskih listin s svojim podpisom potrdi pravilnost, to¢nost in zakonitost
knjigovodske listine kot dokumenta, ki dokazuje poslovno spremembo.

Pooblasceni delavec s kontrolo preverja predvsem:

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

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

da niso na knjigovodski listini zaracunani stroski, ki so v nasprotju z dogovorom,
formalna rac¢unska kontrola pravilnosti listine.

V. HRAMBA RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

31. ¢len
Kot ra¢unovodska dokumentacija se po tem pravilniku Stejejo vsi racunovodski podatki in informacije, ne glede na
to, na kak$nem nosilcu podatkov so, in sicer:

knjigovodske listine,

poslovne knjige,

knjigovodski obracuni,
racunovodska poro€ila,

inventurni elaborati,

druga knjigovodska dokumentacija.

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

Nacin hrambe racunovodske dokumentacije mora zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov in informacij.

33. ¢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.

34. ¢len

Za hrambo dokumentacije, ki se hrani v racunovodstvu in v arhivu so odgovorni ra¢unovodja in ratunovodski
delavci.

Za hrambo racunovodskih podatkov in informacij na racunalniskih nosilcih podatkov so odgovorni delavei na
delovnem mestu rac¢unovodja in racunovodski delavci.



Racunovodsko dokumentacijo je potrebno hraniti za obdobje:

zap. vrsta ra¢unovodske dokumentacije rok hrambe
st.
1. letno porocilo (zakljucni racun) trajno
2. konéni obracuni pla¢ zaposlenih trajno
3. izplacilne liste za obdobja, za katera ni kon¢nih obracunov pla¢ trajno
4, osebno kartoteko o placah zaposlenih trajno
5. register opredmetenih osnovnih sredstev trajno
6. glavno knjigo in dnevnik 10 let
7. prejeti raduni (bremepisi, dobropisi) dobaviteljev 5 let
8. izdani racuni, dobropisi, bremepisi 5 let
9. analiti¢ne evidence kupcev in dobaviteljev 5 let
10. analiti¢ne evidence zalog materiala, drobnega inventarja in trgovskega blaga |5 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, prodajni in kontrolni bloki 2 leti
15. obrac¢un amortizacije osnovnih sredstev 10 let
16. knjigovodske listine kot podlaga za knjizenje 5 let
17. mesecni, zacasni in pomozni obracuni 2 leti

Rok iz prej$njega odstavka zacne te¢i od dneva, ko je bilo sprejeto letno poroéilo za poslovno leto, na katerega se
listine nanasajo.

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

36. Clen
Po preteku roka hrambe se racunovodska dokumentacija, ki je bila v hrambi v arhivu, komisijsko izlo¢i iz hrambe
ter unici.

O izlo¢itvi ter uni¢enju dokumentacije komisija sestavi zapisnik, ki se trajno hrani v arhivu.

V zapisniku mora biti navedeno, katera dokumentacija je bila izlo¢ena, datum njenega izvora in nacin unicenja.

VI. ODGOVORNOST IN POOBLASTILA

37. Clen
V zavodu so za razpolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi zavoda ter za izvajanje finanénega poslovanja
pooblascene osebe, ki jih doloc¢a zakon oziroma drug predpis, veljaven za zavod, in ta pravilnik.

Pooblascene osebe in drugi delavci zavoda, ki opravljajo naloge racunovodstva zavoda, odgovarjajo za poslovanje
zavoda oziroma za izvajanje ra¢unovodstva v skladu in v obsegu pooblastil, ki jih imajo glede na dela in naloge, ki
jih v zavodu opravljajo.

38. ¢len
Po tem pravilniku se kot odgovorne osebe za delo v racunovodstvu zavoda Stejejo:

osebe, odgovorne za pravilno uporabo javnih finan¢nih predpisov in dolo¢il SRS,

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 pravocasno in pravilno sestavo porocil o poslovanju.



39. ¢len
Racunovodja je odgovoren za:

organizacijo, koordinacijo, delitev dela in nadzor dela na podro¢ju raéunovodstva,

pravilno uporabo predpisov in standardov,

sodelovanje z drugimi osebami v zavodu,

sodelovanje s pooblas¢enimi organi in revizijsko hiSo pri morebitnem pregledu poslovnih knjig,

pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig,

pravilno in pravocasno sestavitev mesecnih in letnega obraCuna in drugih racunovodskih porocil za organe

zavoda,

pravocasno zakljuCevanje poslovnih knjig,

e pravocasno opozarjanje ravnatelja / direktorja na potrebo po dopolnitvi splosnih aktov zavoda za podrocje
racunovodstva glede na spremembo predpisov oziroma SRS in potrebe zavoda,

e svoje strokovno izpopolnjevanje in predlaganje izpopolnjevanja drugih delavcev v ra¢unovodstvu zavoda.

40. ¢len
Delavci, zaposleni v ra¢unovodstvu zavoda, ki opravljajo knjigovodsko delo so, v okviru del in nalog delovnega
mesta, na katerega so razporejeni, odgovorni:

e za pravilno in azurno vodenje poslovnih knjig v skladu s predpisi, ki se nanasajo na poslovanje zavoda, in s tem
pravilnikom,
e zavestno in pravo¢asno izpolnjevanje del in nalog.

41. Clen
Direktor / ravnatelj zavoda je odgovoren za:
e pravocasno dopolnjevanje splosnih aktov s podroc¢ja racunovodstva glede na potrebe zavoda in v skladu s SRS,
e strokovno izpopolnjevanje racunovodskih delavcev.

42. Clen
Ne glede na prej$nje ¢lene, so za nepravilno in neazurno vodenje knjigovodstva odgovorni:
e pooblas¢ene osebe za sestavljanje, kontroliranje in posredovanje knjigovodskih listin, ki so svoje delo nepravilno
ali neazurno opravile,

e delavci, ki skrbijo za rac¢unalniSsko obdelavo podatkov, ¢e je knjigovodstvo nepravilno in neazurno po njihovi
krivdi.

43. ¢len
Za pravocasno in pravilno sestavo porocil o poslovanju, ki so pomembna za poslovno odlocanje in upravljanje
zavoda je odgovoren racunovodja.

44, ¢len
Racunovodja je lahko oseba s VI.stopnjo ekonomsko-finan¢ne smeri, za katero se lahko domneva, da bo vestno in
strokovno opravljala delo.

Racunovodja ne more biti oseba, ki je obsojena za kaznivo dejanje zoper gospodarstvo ali zoper uradno dolznost.

VII. LETNO POROCILO

45. &len
Zavod sestavlja letna porocila skladno z zakonom in odredbami pristojnega ministrstva.

46. Clen
Zavod sestavlja letno porocilo za poslovno leto. Poslovno leto zavoda je enako koledarskemu letu.

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

47. Clen

Za financno porocilo je odgovoren racunovodja.
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Za poslovno porocilo so odgovorni direktor zavoda in ravnatelji posameznih $ol - organizacijskih enot.

Za financ¢ni nacrt so odgovorni direktor zavoda, ravnatelj posamezne Sole - organizacijske enote in racunovodja.

VIIl. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

48. len
Ta pravilnik pri¢ne veljati osmi dan po njegovi objavi na oglasni deski zavoda in se pri¢ne uporabljati s 01.10.2008.

V/ na Ptuju, dne 16.9.2008
Stevilka: pr-rac/08

Direktorfzavoda

Ta pravilnik je bil obeSen na oglasni deski dne 12.9.2008.

Pravilnik je pricel veljati dne 01.10.2008.
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