Osnovna Sola Race

Na podlagi 4. in 52. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list RS, $t. 23/99 in 30/02) in v
skladu s podzakonskimi predpisi, izdanimi na njegovi podlagi, ter v skladu s Slovenskimi
racunovodskimi standardi je dne 30. 9. 2019 ravnatelj zavoda Osnovna Sola Race sprejel

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU
OSNOVNE SOLE RACE

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. dlen
Glavna racunovodska funkcija zavoda je zagotavljanje podatkov in informacij o poslovni
in finan¢ni uspesnosti zavoda ter o njegovem premozenjskem in finan¢nem stanju za

notranje in zunanje uporabnike informacij.

Notranji uporabniki racunovodskih informacij zavoda so:

vodstvo,

- vodja posamezne dejavnosti 0z. enote,
- organi upravljanja,

- notranjirevizorji in

- zaposleni.

Zunanji uporabniki racunovodskih informacij zavoda so:

ustanovitel;j (i),

- posojilodajalci,

- dobavitelji,

- kupci - uporabniki storitev,
- drzavniorganiin

- javnost.

2. dlen
Glavna racunovodska funkcija je povezana z drugimi racunovodskimi funkcijami

(predracunavanjem, obrac¢unavanjem, nadziranjem in analiziranjem) oziroma odvisna od
njih.
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3. clen
Ta pravilnik ureja:

- organizacijo in vodenje raCunovodstva v zavodu,

- pooblastila in odgovornost racunovodskih in drugih delavcey,

- knjigovodske listine in poslovne knjige,

- popis sredstev in obveznost do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig,

- sestavljanje racunovodskih izkazov in pripravo letnega porocila,

- pripravljanje finan¢nih nacrtov,

- vrednotenje in izkazovanje racunovodskih kategorij,

- racunovodsko analiziranje in informiranje,

- notranje revidiranje,

- hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih porodil in druge
racunovodske dokumentacije in

- financno poslovanje zavoda.

4. clen
Zavod pri urejanju zadev iz 3. clena tega pravilnika uposteva dolocbe Zakona o
racunovodstvu in Zakona o javnih financah, predpisov, izdanih na njuni podlagi,
predpisov, ki urejajo podrocje delovanja zavoda, drugih predpisov, ki vplivajo na

obravnavanje racunovodskih kategorij, ter Slovenskih ra¢unovodskih standardov.

Zaposleni v racunovodstvu zavoda pri svojem delu upostevajo Kodeks racunovodskih
nacel in Kodeks poklicne etike racunovodij.

Vprasanija, ki jih ne ureja ta pravilnik, se reSujejo v skladu s predpisi iz prvega odstavka.

5. Clen
Zavod uposteva pri pripravi racunovodskih izkazov sploSna pravila vrednotenja:

- fasovno neomejenost delovanja,
- dosledno stanovitnost in
- nastanek poslovnega dogodka.

Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo v skladu s nacelom nastanka poslovnega
dogodka (fakturirane realizacije) in tudi v skladu z racunovodskim nacelom denarnega
toka (placane realizacije).

Zavod uposSteva pri izbiranju ra¢unovodskih usmeritev in odloc¢anju o njihovi uporabi ter

pri izdelavi racunovodskih izkazov kakovostne znacilnosti razumljivosti, ustreznosti,
zanesljivosti in primerljivosti.
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Zavod uposteva pri sestavljanju racunovodskih izkazov tudi tri zahteve in sicer
previdnost, prednost vsebine pred obliko ter pomembnost.

Zavod je posredni uporabnik proracuna s dejavnostjo:

- M 85.100 predsolska vzgojain
- M 85.200 osnovnosolsko izobrazevanje
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Il. ORGANIZACIJA IN VODENJE RACUNOVODSTVA ZAVODA

6. clen
Racunovodske in finan¢ne funkcije se opravljajo v racunovodstvu in tajnistvu zavoda.
Racunovodstvo zavoda sestoji iz:

- racunovodstvo glavne knjige (finan¢nega racunovodstva),

- racunovodstva terjatev in obveznosti (saldakontov kupcev in dobaviteljev),
- racunovodstva stroskov (stroskovnega racunovodstva),

- racunovodstva osnovnih sredstev,

- racunovodstva pla¢, in ostalih oblik

- pladilnega prometa.

7. clen
Racunovodska in finan¢na opravila se opravljajo v skladu s tem pravilnikom.
Radunovodske naloge v zavodu opravlja racunovodja.
Naloge, povezane z nabavo neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev,
drobnega inventarja, materiala in storitev ter prodajo storitev opravljajo tudi drugi
zaposleni v zavodu (hisnik, poslovna sekretarka, vzdrzevalec ucne tehnologije,

administratorka izobraZevanja odraslih, organizatorka izobraZevanja odraslih, ucitelji in
ravnatelj).
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11l. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH IN DRUGIH DELAVCEV

8. clen

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

Ravnatelj zavoda mora skrbeti za kontrolne mehanizme, ki se izrazajo predvsem v
loCenosti funkcij odobravanja, izvajanja in evidentiranja.

Ravnatelj zavoda mora poskrbeti za ustrezno racunalnisko in programsko opremo za
vodenje rac¢unovodskih in finan¢nih evidenc.
9. clen

Dela in naloge ter odgovornosti racunovodskih in drugih delavcev so opredeljeni z
organizacijskim predpisom zavoda.

Z organizacijskim predpisom in sistemizacijo delovnih mest zavoda so opredeljene tudi
pristojnosti in odgovornosti drugih zaposlenih v zavodu, ki sodelujejo z radunovodstvom.

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

Racunovodja mora ravnatelja zavoda opozarijati:

- za zakonito delovanje na podroc¢ju ra¢unovodstva in financ ter
- nanamensko porabo javnih sredstev.

Racunovodija in drugi zaposleni, ki opravljajo z raCunovodstvom povezana opravila, so
odgovorni za pravilno in pravocasno pripravljanje podatkov in informacij s svojega
podro¢ja. Pri tem morajo upostevati ta pravilnik ter navodila racunovodje in ravnatelja
zavoda.

10. Clen

Delavci, ki opravljajo racunovodska in finan¢na opravila, morajo imeti ustrezno
izobrazbo, ki je dolocena s sistematizacijo delovnih mest.

Racunovodja in poslovni sekretar morata imeti najmanj VI. stopnjo izobrazbe.
Delavci, ki opravljajo racunovodska in finan¢na opravila morajo spostovati kodeks

poklicne etike racunovodskih delavcev ter morajo biti pri opravljanju obveznosti
strokovni, zaupanja vredni, odgovorni, posteni in natanc¢ni.
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Racunovodja mora skrbeti za svoje strokovno izpopolnjevanje ter za uvajanje sodobnih
racunovodskih metod in sredstev.

11. ¢len

Pri dajanju podatkov zunanjim institucijam se upostevajo poleg racunovodskih predpisov,
ki dolo¢ajo posiljanje letnih porodil Agenciji za javnopravne evidence in storitve Se:

- predpisi iz podrodja statistike,

- predpisi o porocanju nadzornim institucijam (Upravi za javna placila, Financni
upravi, Ministrstvu za finance),

- predpisi o socialnih zadevah,

- predpisi o dostopu informacij javne narave,

- predpisi o varstvu osebnih podatkov in

- drugi predpisi, ki se ticejo informiranja javnosti.

Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike mora podpisati ravnatelj zavoda.
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IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

Knjigovodske listine

12. ¢len

Knjigovodska listina je pisno priCevanje o nastanku poslovnega dogodka in sluZi kot
podlaga za kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpricuje in vnasanje knjigovodskih
podatkov v poslovne knjige.

Lahko so tudi v obliki elektronskih zapisov.

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.

Knjigovodske listine se sestavljajo tudi v zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet
zunajbilancnih evidenc.

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

Za vsako knjigovodsko listino, sestavljeno v zavodu ali prejeto od zunaj, osebe
odgovorne za njeno resni¢nost in verodostojnost, s svojim podpisom potrdijo, da je
prikaz poslovnega dogodka pravilen in se sme uporabiti pri knjigovodskem obravnavanju
podatkov.

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati ravnatelj zavoda ali s strani ravnatelja
pooblascena oseba.

Knjigovodske listine se prenasajo s kraja sestavitve (v racunovodstvu zavoda) oz. vstopa
v zavod (s prejeto posto ali spletno preko enotne vstopne in izstopne tocke UJP za
izmenjavo e-ratunov s proradunskimi uporabniki) preko kraja kontroliranja in
odobravanja (kontrola s strani osebe, zadolZene za nabavo, kontrola s strani
racunovodije, kontrola in odobritev s strani ravnatelja) na kraj njihovega evidentiranja v
poslovne knjige (racunovodstvo) in kraj hrambe (arhiv, za e-raune akreditirano e-
arhiviranje).

Preko enotne vstopne in izstopne tocke UJP se prejeti e-racuni prekontrolirajo z

dobavnicami, narocilnicami, obrazcem predlog za nabavo in pripadajocimi ponudbami in
odobravajo na podlagi elektronskega podpisovanja in sicer se najprej opravi kontrola s
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strani oseb, zadolZenih za posamezne nabave (iz seznama v 19.¢lenu), nato sledi kontrola
racunovodje ter kontrola in odobritev ravnatelja. Tako kontroliran in odobren prejeti e-
racun je verodostojna knjigovodska listina, pripravljena za evidentiranje v poslovne knjige
in placilo. Celoten krog dela z racunom je avtomatiziran (prejem racuna, knjizenje v
dokumentnem sistemu, knjiZzenje v racunovodskem sistemu, priprava naloga za placilo).

lzdani racuni drugim proracunskim uporabnikom se sestavijo v tajnistvu ali
racunovodstvu, sledi kontrola in odobritev s strani ravnatelja. Izdani racuni so v obliki e-
racunov.

lzdane zahtevke MIZS za subvencionirano prehrano uencev sestavi organizatorka
Solske prehrane in poslovna sekretarka, kontrolo vrsi racunovodja in ravnatelj. Izdani

zahtevki se oddajajo preko portala MIZS.

Zahtevki za place zaposlenih financiranih s strani MIZS, prehrano, prevoz in druge
prejemke se obracunavajo z vnosom ur in prisotnosti preko programa Mizs.

Zahtevki za place, prehrano, prevoz in ostale prejemke zaposlenih v vrtcu in ostalih
katerih financer je obc¢ina se v papirni obliki dodstavijo na ob¢ino.

Izdani racuni kupcem (najemnine, razne storitve) se sestavijo v racunovodstvu na podlagi
pogodb, sledi kontrola in odobritev s strani ravnatelja.

Izdane racune ucencem in racune za programe cene vrtca sestavi poslovna sekretarka
na podlagi podatkov iz analiti¢nih evidenc.
Potne naloge izdaja in obradunava poslovna sekretarka, kontrolo izvaja racunovodja,

ravnatelj odobri potni nalog in njegov obracun.

Temeljnice se sestavljajo v racunovodstvu, po kontroli ravnatelja je verodostojna
knjigovodska listina, pripravljena za evidentiranje v poslovne knjige.

Izpiske podracuna, ki prihajajo v zavod elektronsko, kontrolira ravnatel;.

14. ¢len
Knjigovodske listine so:

- izvirne (notranje in zunanje) in
- izvedene (notranje).

Izvirne knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v dasu nastanka poslovnega

dogodka v zavodu ali zunaj njega. Sestavljajo se o poslovnih dogodkih ter neposredno
spreminjajo sredstva, obveznosti, prihodke in odhodke.
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Izvirne knjigovodske listine so:

izdani in prejeti racuni, izdani zahtevki, dobropisi, bremepisi,

potni nalogi,

izpiski podracuna,

listine za obracun plac in drugih stroSkov dela, podjemne pogodbe, avtorske
pogodbe ipd.

Izvedene knjigovodske listine so knjigovodske listine, ki nastajajo v racunovodstvu
zavoda. To so temeljnice za knjiZzenje, obracunski listi pla¢, obracuni amortizacije ipd.

Izvedeno knjigovodsko listino sestavi raCunovodja:

na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin,

kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obracunom
poslovanja in poslovnim izidom,

kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki
knjigovodskih napak, odpiranjem poslovnih knjig, zapiranjem kontov uspeha,
zakljucevanjem poslovnih knjig in drugimi knjigovodsko-tehni¢nimi postopki.

15. ¢len

Glede na kraj sestavitve so listine:

notranje in
zunanje.

Zunanje knjigovodske listine se sestavljajo v okolju zavoda, v katerem nastanejo zanj
pomembni poslovni dogodki, notranje knjigovodske listine pa v tistih delih zavoda, kjer
nastanejo poslovni dogodki, ali pa v racunovodstvu zavoda.

Zunanje in notranje knjigovodske listine zavoda so:

a)

b)

listine v zvezi s stvarmi in storitvami:

- dobavnice,

- prejeti racuni,

- izdani racunif/zahtevki,
- prejeti dobropisi,

- izdani dobropisi,

- potni nalogi.

listine v zvezi z gibanjem denarja:

- izpiski podracuna,
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¢) listine za obracun pla¢, delo preko Studentskega servisa, pogodbe o delu in
avtorske honorarje,...:

- delovni listi z vpisano prisotnostjo oz. odsotnostjo,
- dokumenti za nadomestila,

- dokumenti za odtegljaje,

- obracuni dela po pogodbah o delu,

- obracuni dela po avtorskih pogodbah,

- obracunijavnih del, pripravnistva ipd.

d) listine v zvezi z obra¢unom prehrane u¢encem in programov cene vrtca
- preglediin porocila za obracun Solske prehrane ucencev (e-asistent).
16. ¢len

Za sestavo notranjih knjigovodskih listin so odgovorni:

Racunovodja lzdani racuni drugim proracunskim
uporabnikom, izdani raduni za storitve
(najemnine,  zbiranje  papirja, prehrana
zaposlenih ,...), izdani dobropisi in bremepisi,
listine za obracun pla¢, listine za obracune
pripravnistva in dela preko avtorskih oz.
podjemnih pogodb, javna dela, vodenje raznih
projektov, spremljanje poslovnih dogodkov
loCeno po posameznih stroSkovnih mestih,

Poslovna sekretarka potni nalogi, zahtevki za subvencionirano
prehrano ucencev, cene programov vrtca,
poloZnice za starSe

Organizatorka Solske prehrane pregledi in porocila za obradun Solske
prehrane, (e-asistent), zahtevki MIZS za
subvencionirano prehrano ucencev

Zaposleni vpis prisotnosti preko programa evidenca
delovnega  Casa  zaposlenih,  obracuni
dejavnosti otrok, prisotnosti otrok vrtcu

Izdani racuni/zahtevki morajo biti sestavljeni v 15. dneh od datuma opravljene storitve.

Listine za obracun pla¢, javno delo, pripravniStvo ter listine za obracun avtorskega in
podjemnega dela morajo biti sestavljene do 5. v naslednjem mesecu. Delovne liste z
vpisano prisotnostjo oz. odsotnostjo morajo zaposleni predloziti v raCunovodstvo do
zadnjega dne v tekoCem mesecu.
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Potni nalog se izda najkasneje pred zacetkom sluzbenega potovanja. Po koncanem
sluzbenem potovanju mora zaposleni v 3. dneh v racunovodstvo predloziti izpolnjen
potni nalog z vsemi dokazili in porocilom o sluzbeni poti.

17. Clen
Knjigovodska listina mora praviloma vsebovati:

- imein zaporedno Stevilko,

- podatke o izdajatelju (naslov, mati¢no, dav¢no in drugo indetifikacijsko Sifro),
- podatke o kraju in datumu izdaje,

- podatke o poslovhem dogodku,

- v koli¢ini in denarju izrazene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,
- podpise oseb, pooblascenih za podpisovanje knjigovodskih listin.

Knjigovodske listine je treba urejati po vrstah. Vsaka listina je oznalena z zaporedna
Stevilko tovrstne listine v poslovnhem letu, na podlagi katere se kontrolira pravilnost
zaporedja vnasanja podatkov iz listin v poslovne knjige.

Zaporedne Stevilke se zacnejo z 1 na zaletku poslovnega leta in tecejo do konca
poslovnega leta.

18. ¢len

Za verodostojnost in pravilnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, je
odgovoren racunovodja. Za poslovni dogodek, naveden v knjigovodski listini, se mora
zagotoviti:

- daje skladen z nalogom za izvedbo,

- daje skladen z dav¢no zakonodajo (pri obracunavanju davkov in prispevkov),

- daje njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednost pa pravilno vpisane,

- 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,

- daso listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo njeno verodostojnost.

19. Clen
Pred knjizenjem je treba dokazati verodostojnost knjigovodske listine s kontroliranjem. Z
njim se zagotavlja resni¢nost, to je da dobljene racunovodske informacije kazZejo

dejansko stanje in gibanje sredstev, obveznosti do virov sredstev, prihodkov in
odhodkov, prejemkov in izdatkov.
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Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v racunovodske evidence, ko njeno
kontrolo s podpisom potrdi ravnatelj zavoda ali od nje pooblas¢ena oseba in predlozi
ra¢unovodstvu. Ce listina ni ustrezno potrjena, jo ra¢unovodstvo vrne osebi, ki je
odgovorna za ugotavljanje njene verodostojnosti.

Ce je oseba, odgovorna za sestavljanje, kontroliranje in odobravanje knjigovodskih listin
odsotna, odgovarja za pravilnost oseba, ki jo je za ¢as odsotnosti pooblastila ravnatel;.
Pooblastilo mora biti pisno.

Pri likvidiranju se knjigovodska listina pripravi za kontroliranje, tako da se zbere vso
dokumentacijo (pri prejetih racunih dobavnice, narodilnice, predlogi za nabavo,
ponudbe,...), ki je v neposredni zvezi s knjigovodsko listino, ter se preveri njena
vsebinska, davcna, racunska in formalna pravilnost.

Dav¢no, racunsko in formalno pravilnost listine preverja racunovodja.

Vsebinsko kontrolo (kontrola zaracunanih artiklov, koli¢in in cen) zunanijih listin (prejeti
racuni, dobropisi in bremepisi) opravljajo naslednji zaposleni:

Hisnik Material in storitve za vzdrZevanje zgradbe in opreme,
oprema (kontrola koli¢in in cen), distilni in sanitetni
material,

Knjiznicarka Knjige, revije, strokovna literatura, ucbeniki (kontrola

koli¢in in cen)

Organizatorka 3olske  prehrane, | Zivila (kontrola koli¢in in cen, skladnost z pogodbo o

Pomocnica ravnatelja Sole javnem narocanju)
Pomocnica ravnatelja vrtca Nabave igral, drobni inventar, Cistila,.... vrtec
Pomocnica ravnatelja Sole Prevoz (kontrola relacij, vir financiranja)

Kontrolo izdanih racunov in zahtevkov izvaja ravnatelj oz. od nje pooblascena oseba.
Kontrolo obracunanih potnih nalogov izvaja racunovodja, odobrava jih ravnatel;.
Kontrolo izpiskov podracuna izvaja ravnatelj oz. od nje pooblascene osebe.

Kontrolo temeljnic izvaja ravnatelj oz. od njega pooblascene osebe.

Kontrolo izdanih rac¢unov za prehrano ucencev izvaja organizatorka Solske prehrane in
racunovodja.

Kontrolo listin za obracun plag, javno delo, pripravnistvo, avtorsko in podjemno delo za
redno Solo izvaja ravnatelj.

Kontrolo listin za obracun avtorskega in podjemnega dela izvaja ravnatelj.

Oseba, odgovorna za kontroliranje, s svojim podpisom potrdi, da je bilo kontroliranje
opravljeno in da je knjigovodska listina pravno veljavna. Kontrola prejetih e-racunov se
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opravlja elektronsko (e-podpisovanje). Prejeti racuni in dobropisi morajo biti s strani
odgovornih oseb za kontroliranje opravljeno v 15 dneh od datuma prejema racuna oz.
dobropisa.

Pri odobravanju se potrdi resni¢nost knjigovodske listine, potem ko se preveri dejanski
nastanek poslovnega dogodka pri sredstvih, obveznostih, prihodkih, odhodkih,
prejemkih in izdatkih. Knjigovodske listine odobrava ravnatelj zavoda.

Gibanje knjigovodskih listin po posameznih delovnih procesih z zapisanimi notranjimi
kontrolami je opisano v prilogi.

20. ¢len

Podatki na knjigovodskih listinah se popravljajo s predrtavanjem prvotnih podatkov ter
parafiranjem in datiranjem ali z uni¢evanjem nepravilnih listin in izdajanjem novih.

Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino, vnese popravek v vse njene izvode ali vse stare
izvode nadomesti z novimi.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravljati tako, da se v racunalniskem
programu obdrzi sled popravkov.

Poslovne knjige

21. ¢len
Poslovne knjige se vodijo v racunovodstvu zavoda.
Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostranskega knjigovodstva. Uporablja
predpisani enotni kontni nacrt za uporabnike proracuna in kontni nacrt za dolocene

uporabnike enotnega kontnega nacrta.

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

Zavod vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku in domaci valuti.
Za vodenje poslovnih knjig se uporablja racunalniSki programski paket indpendent,
druzbe Independent d.o.o0., Maribor.

22.¢len

Racunalniske resitve v racunalniskih programih morajo zagotavljati:
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- tako kontroliranje knjizenih postavk, da se ohranja ravnoteZje dvostavnega
knjigovodstva, izrazeno z enacbo vsota postavk v breme je enaka vsoti
postavk v dobro,

- hkratno knjizenje po nacelu poslovnega dogodka in po nalelu denarnega
toka,

- popravljanje knjizb v poslovnih knjigah samo v skladu s predpisi,

- sprotno seStevanje zneskov v poslovnih knjigah.

Zavod uporablja takole ureditev kontov v glavni knjigi (po Sifrah):
- razred od 0 do 9,
- skupine kontov od 00 do 99,
- podskupine kontov 000 do 999,

- konti od 0000 do 9999 in
- podkonti oziroma analiti¢ni konti od 000000 do 999999.

23. ¢len
Vse knjizbe v poslovne knjige morajo biti pravilne, urejene in pravocasne.

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

Nacelo urejenosti zahteva, da se podatki vhasajo v poslovne knjige hkrati po stvarnem in
¢asovnem zaporedju ter da so popolniin pravilni.

Nacelo azurnosti zahteva, da se podatki evidentirajo v poslovnih knjigah takoj
(najkasneje v 15 dneh) po prejemu verodostojne knjigovodske listine v racunovodstvo.

Za azurnost in urejenost poslovnih knjig odgovarja racunovodja.

24. Clen
Poslovne knjige zagotavljajo podatke za pridobivanje informacij o:
- stanjuin gibanju sredstev in obveznosti do virov sredstev,
- stroskih, odhodkih in prihodkih,
- prejemkih in izdatkih,

- poslovnem izidu v poslovnem letu.

Zavod vodi temeljni in pomozne knjige, dolocene s tem pravilnikom. Te knjige so
obvezne.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race
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Temeljni knjigi sta:

- dnevnikin
- glavnaknjiga.

PomozZzne knjige so:

- knjigi prejetih in izdanih racunov,

- analiti¢na evidenca terjatev do kupcey,

- analiti¢na evidenca terjatev do u¢encev Sole in otrok vrtca,

- analiti¢na evidenca terjatev za prehrano zaposlenih,

- analiti¢na evidenca obveznosti do dobaviteljev,

- analiticna evidenca opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
sredstev ter drobnega inventarja,

- analiti¢na evidenca placin drugih prejemkov zaposlenih.

25. ¢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 zacetni bilanci

stanja.

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

26. ¢len
V glavni knjigi se knjizijo dogodki po analiti¢nih kontih po stroskovnih mestih.
V poslovnih knjigah se mora zagotoviti lo¢eno spremljanje poslovanja in prikazovanja
njegovega izida s sredstvi javnih financ in z drugimi sredstvi za opravljanje javne sluzbe, in
sicer tako, da je moZno spremljanje poslovanja s sredstvi, pridobljenimi s prodajo blaga in
storitev na trgu. Navedeno se zagotavlja na stroSkovnih mestih.
Seznam Sifer stroSkovnih mest je priloga tega pravilnika.

.....

Spremembe se lahko knjizijo v poslovne knjige na podlagi knjigovodskih listin posami¢no
(vsak dogodek posebej) ali zbirno (vec istovrstnih dogodkov hkrati).

V glavni knjigi in dnevniku glavne knjige se evidentirajo tudi poslovni dogodki, ki sicer
sodijo v zunajbilan¢no evidenco, ce temeljijo na verodostojnih knjigovodskih listinah.

27.Clen
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Pomozne knjige oz. analiticne evidence se usklajujejo z glavno knjigo do zadnjega v
mesecu za pretekli mesec.

28. ¢len
Poslovne knjige se zakljucujejo vsako poslovno leto. Izjema je knjiga opredmetenih
osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev ter drobnega inventarja.

Zunajbilan¢na evidenca

29. ¢len
V zunajbilancni evidenci so zajeti poslovni dogodki, ki ob nastanku Se nimajo narave
bilancnih postavk.

Popravki v poslovnih knjigah
30. Clen

Popravki v poslovnih knjigah se opravljajo z rde¢im stornom, ne glede na to, ali gre za
ro¢no ali racunalnisko vodenje evidenc.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race
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V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV TER USKLAJEVANJE POSLOVNIH
KNJIG

31. Clen
Zavod mora najmanj enkrat letno uskladiti podatke v glavni knjigi in pomoznih poslovnih
knjigah.

32.¢len

Zavod mora kot prejemnik javnofinancnih sredstev ob koncu poslovnega leta uskladiti
obveznosti za sredstva, prejeta v upravljanje z ustanovitelji.

Usklajevanje terjatev in obveznosti se opravi v skladu s 37. ¢lenom Zakona o
racunovodstvu.

33.¢len

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

Popisujejo se vsa sredstva in obveznosti do virov sredstev zavoda, tudi sredstva, ki so pri
zavodu le zacasno (last drugih oseb).

Popisi sredstev in obveznosti do njihovih virov so redni in izredni. Redni letni popis se
opravi vsako leto po stanju na dan 31. decembra. Izredni popis se opravi na zahtevo
ravnatelja ter ob statusnih spremembah, prenehanju in drugih primerih, dolocenih z
zakonom. Izredni popis je lahko delni.

Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev je podrobneje urejen v Pravilniku o popisu
sredstev in obveznosti do virov sredstev z 22.11.2013.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race
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VI. SESTAVLJANJE RACUNOVODSKIH IZKAZOV IN PRIPRAVA LETNEGA POROCILA

34. Clen

Zavod sestavlja letno porocilo v skladu s Pravilnikom o sestavljanju letnih porocil za
proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava.

Zavod sestavlja ra¢unovodske izkaze tudi v s skladu z Navodilom o pripravi zaklju¢nega
raCuna drzavnega in obcinskega proracuna ter metodologije za pripravo porodila o
dosezenih ciljih in rezultatih neposrednih in posrednih uporabnikov proracuna.

35. ¢len
Letno porocilo sestavljata racunovodsko porocilo in poslovno porocilo.

Racunovodsko porocilo pripravi racunovodja. Poslovno porocilo pripravi ravnatel;
zavoda.

Letno porocilo se pripravi po stanju na dan 31. decembra oziroma obracunsko leto od 1.
januarja do 31. decembra.

36. ¢len

Racunovodsko porocilo obsega racunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila k
posameznim izkazom. Ra¢unovodski izkazi in priloge so:

a) bilanca stanja s prilogami:

- stanjein gibanje dolgorocnih sredstev in opredmetenih sredstev in

- stanje in gibanje dolgorocnih kapitalskih nalozb in posojil,
b) izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih uporabnikov s prilogo:

- izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih uporabnikov po vrstah dejavnosti ter
¢) izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih uporabnikov po nacelu denarnega toka

s prilogami:
- izkaz finan¢nih terjatev in nalozb dolocenih uporabnikov,
- izkaz ra¢una financiranja dolocenih uporabnikov.

Podatki v bilanci stanja so skupaj s podatki iz glavne knjige podlaga za sestavitev
premozenjske bilance.
37.clen

Pri pripravi pojasnil k posameznim racunovodskim izkazom in njihovih prilog se
raCunovodska postavka obravnava glede na:
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- vrednotenje,

- nastanek,

- znesek,

- zapadlost,

- odpravo,

- primerjavo s preteklim letom ali ve¢ preteklimi leti ter

- delez v skupinah enakih in drugih racunovodskih kategorij.

Zavod pripravi pojasnila k racunovodskim izkazom:

- glede razclenitve sredstev in obveznosti do virov sredstev,

- glede razdlenitve prihodkov in odhodkov ter prejemkov in izdatkov,

- glede razporeditve stroskov na dejavnosti zavoda (sodila za razmejevanje
prihodkov in odhodkov na dejavnost javne sluzbe ter dejavnost prodaje blaga
in storitev na trgu).

Zavod v pojasnilih k racunovodskim izkazom predstavi primerjavo izkazanih postavk iz
racunovodskih izkazov s predhodnim letom.

Pomemben poudarek je v skladu s 26. ¢lenom Pravilnika o sestavljanju letnih porodil na
naslednjih pojasnilih k raz¢lenjenim izkazom:

- oneporavnanih terjatvah in ukrepih za njih poravnavo oziroma vzrokih neplacila,

- o neporavnanih obveznostih, ki so do konca poslovnega leta zapadla v placilo in o
vzrokih neplacil,

- o virih sredstev, uporabljenih za vlaganje v opredmetena osnovna sredstva,
neopredmetena sredstva in dolgorocne financne nalozbe (kapitalske nalozbe in
posojila),

- o nalozbah prostih denarnih sredsteyv,

- o obracunanih odpisih osnovnih sredstev,

- o opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih osnovnih sredstvih, ki so
Ze v celoti odpisana, pa se Se vedno uporabljajo za opravljanje dejavnosti,

- orazlogih za pomembnejSe spremembe dolgorocnih sredsteyv,

- o prejetih in porabljenih namenskih sredstvih po namenih, posebej o proracunskih
sredstvih,

- o ugotovljenem presezku prihodkov nad odhodki oziroma presezkov odhodkov
nad prihodki in o vzrokih za izkazovanje presezka odhodkov nad prihodki,

- 0 porabi in odplacilu posojil in kreditov za pridobitev opredmetenih osnovnih
sredstev v upravljanju in lasti,

- o metodah vrednotenja postavk v racunovodskih izkazih,

- o namenih, za katere so bile oblikovane dolgoro¢ne rezervacije, ter o njihovi
porabi in odpravi,

- o vrstah postavk, ki so zajete v znesku, izkazanem na kontih zunajbilancne
evidence ter

- 0 drugem, kar je pomembno za popolnejSo predstavitev poslovanja in
premozenjskega stanja zavoda.
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38. ¢len

Poslovno porocilo je sestavljeno iz:

1.

splosnega dela, ki vsebuje:

predstavitev zavoda,

kratek opis njegovega razvoja,

predstavitev njegovega vodstva,

predstavitev njegovih pomembnejsih organov,

kratek pregled dejavnosti in

kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov na njegovo
delovanije,

posebnega dela, ki vsebuje:

opisna porocila o izvedbi njegovih programov, dejavnosti, projektov in
porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih ter

zaklju¢nega dela, ki vsebuije:

datum sprejetja letnega porocila s strani sveta zavoda,
datum in kraj nastanka letnega porocila in popise oseb, ki so odgovorne za
pripravo letnega porocila: ravnatelji zavoda in racunovodja.

39. ¢len

Zavod do 28. februarja tekocega leta predlozi letno porocilo za preteklo leto:

Svetu zavoda,

Agenciji za javnopravne evidence in storitve,
Ustanoviteljici — Obcini Race Fram

Ministrstvu za izobraZevanje, znanost in Sport.

40. ¢len

Letno porocilo potrdi svet zavoda najkasneje do konca februarja tekocega leta za
preteklo leto.

Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porocilo podpiSeta ravnatelj zavoda in
racunovodja.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race 20



Osnovna Sola Race

VII. PRIPRAVA FINANCNIH NACRTOV
41. Clen
Zavod pripravlja finan¢ni nadrt v skladu z Navodilom o pripravi finan¢nih nacrtov
posrednih uporabnikov drzavnega in obcinskih proracunov.
42.clen
Finan¢ni nacrt zavoda mora zajemati vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo placani
v korist in izplacani v breme zavoda v naslednjem koledarskem letu (nacelo denarnega
toka).
Prejemki in izdatki, ki jih zavod pridobi in izplaca iz naslova opravljanja javne sluzbe in iz
naslova prodaje blaga ali storitev na trgu (trzne dejavnosti), morajo biti izkazani loceno.
43. ¢len
V predlogu finan¢nega nacrta zavoda se prikazejo:
- realizacija prejemkov in izdatkov za preteklo leto (ali ocena realizacije
prejemkov in izdatkov za preteklo leto, e letno porocilo Se ni sprejeto),
- ocena realizacije prejemkov in izdatkov za tekoce leto ter

- nacrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto.

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

44. Clen

Financni nacrt sprejme pristojni organ zavoda v 30 dneh po prejemu izhodiS¢ za sestavo
financnih nacrtov od pristojnega ministrstva in ustanoviteljice ob¢ine.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race
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VIIl. VREDNOTENJE IN 1ZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORLJ

45. ¢len

Zavod glede vrednotenja in izkazovanja racunovodskih kategorij uposteva dolocila
Zakona o racunovodstvu in Zakona o javnih financah, predpisov, izdanih na njuni podlagi
(Pravilnik o enotnem kontnem nadrtu za proracun, proracunske uporabnike in druge
osebe javnega prava, Pravilnik o raz¢lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov
pravnih oseb javnega prava, Pravilnik o nadinu in stopnjah odpisa neopredmetenih
dolgoroc¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev,...) ter dolocila Slovenskih
racunovodskih standardov.

Prav tako pa zavod upoSteva dolocila drugih zakonov, to je Zakona o javhem narocaniju,

Zakona o davku na dodano vrednost, Zakona o davku od dohodkov pravnih oseb (glede
locenega spremljanja pridobitne in nepridobitne dejavnosti) itd.

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva
46. c¢len

Opredmetena osnovna sredstva so zemljis¢a, zgradbe, oprema za opravljanje dejavnosti,
druga oprema in drobni inventar.

ZemljiS¢a in zgradbe so locljiva sredstva in se obravnavajo posebej, tudi e so pridobljena
skupaj, razen etazne lastnine.

Opredmetena osnovna sredstva, katerega posami¢na nabavna vrednost po
dobaviteljevem racunu ne presega 500 evrov, se izkazuje skupinsko ali posami¢no kot
drobni inventar.

Vsa opredmetena osnovna sredstva zavoda so last ustanovitelja in jih ima zavod v
upravljanju.

47.clen

Neopredmetena sredstva zavoda so dolgoro¢ne premozenjske pravice — programska
oprema.

Vsa neopredmetena sredstva zavoda so last ustanovitelja in jih ima zavod v upravljanju.

48. Clen
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Opredmetena osnovna sredstva se v zaletku ovrednotijo po nabavni vrednosti. V
nabavno vrednost se vStevajo:

- nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),
- uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne oz. ne  odbija),
- vsiodvisni stroski, povezani z nabavo in usposobitvijo osnovnega sredstva.

Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.

49. clen
Neopredmetena sredstva se v zaetku ovrednotijo po nabavni vrednosti.
V nabavno vrednost se vstevajo:

- nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),
- uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne oz. ne odbija) ter
- neposredno pripisljivi stroski pripravljanja sredstva za nameravano uporabo.

50. Clen

Nabavna vrednost brezplacno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih osnovnih sredstev, za katere ne obstaja dokumentacija o stroskih
pridobitve ali je takSna dokumentacija nepopolna, se doloci z ocenitvijo, pri Cemer se
upostevajo razpolozljivi podatki o trznih cenah, lahko pa tudi knjigovodski podatki
primerljivih enakih ali podobnih sredstev, ki so last ustanovitelja uporabnika enotnega
kontnega nacrta. V skrajnem primeru se lahko upoSteva vrednost 1 evro, vendar
maksimalno za 1 leto.

51. ¢len

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

Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva mora
racunovodja zavoda dolociti stopnjo odpisa v skladu s Pravilnikom o nacinu in stopnjah
odpisa neopredmetenih dolgoroc¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva zavod v svojih poslovnih
knjigah vodi tako, da izkazuje posebej nabavno vrednost in posebej popravke vrednosti.

Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev mora

zavod loditi sredstva, ki jih ima v upravljanju, od tistih, pridobljenih iz donacij ali
pridobljenih s prodajo proizvodov ali storitev na trgu.
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52. Clen

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, obracunan po
letnem obracunu v skladu s Pravilnikom o nacinu in stopnjah odpisa neopredmetenih
dolgorocnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

Pri amortiziranju se upostevajo:

- metoda enakomernega <{asovnega amortiziranja, razen pri drobnem
inventarju, ki se odpise v celoti ob nabavi,

- amortizacijska osnova, to je nabavna vrednost, popravljena pri
prevrednotenju opredmetenega osnovnega sredstva,

- zaCetek amortizacije prvi dan naslednjega meseca, potem ko je sredstvo
razpoloZljivo za uporabo, ne glede Ce se dejansko uporablja ali ne in

- amortizacijske stopnje, dolocene v s Pravilnikom o nacinu in stopnjah odpisa
neopredmetenih dolgorocnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

Amortizacija se pokriva v breme obveznosti za sredstva prejeta v upravljanje, oziroma
pasivnih ¢asovnih razmejitev, ce gre za donacije.
53. Clen
Kasneje nastali stroski, povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom:
- povecuje njegovo nabavno vrednost, e povecuje njegove prihodnje koristi v
primerjavi s prvotno ocenjenimi,
- zmanjsujejo popravek nabavne vrednosti, Ce se podaljSuje doba koristnosti in
- povecujejo nabavno vrednost, e so stroski po prejsniji alineji vedji od popravka
vrednosti, ki ga zmanjsujejo.
54. ¢len
Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo v skladu s 13.
¢lenom Pravilnika o razclenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb
javnega prava.
55. Clen
Izredni odpis opredmetenih osnovnih sredstev se opravi zaradi:

- odtujitvein
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- trajneizlocitve iz uporabe.
Izredni odpisi in dobicki, nastali pri odtujitvi, se izkazujejo glede na nacin pokrivanja
stroskov amortizacije.
56. Clen
Izredni odpis neopredmetenih sredstev se opravi:
- ob odtujitvi neopredmetenega sredstva in
- lese od njegove uporabe ne pricakuje nikakrsne gospodarske koristi.
Denarna sredstva
57. Clen
Denarna sredstva so denarnih sredstva na podracunu.
Denarno sredstvo se pri zaCetnem pripoznanju izkaze v znesku, ki izhaja iz ustrezne
listine. Denarno sredstvo, izrazeno v tuji valuti, se prevede v domaco valuto po
menjalnem tecaju na dan prejema.
Denarna sredstva v tuji valuti se na koncu obracunskega obdobja izkazejo v vrednosti
domace valute, obracunani po referencnem tecaju ECB. Za razliko, nastalo zaradi
uskladitve, se izkazejo finan¢ni prihodki ali odhodki.

58. ¢len

Blagajne zavod ne vodi. Zavod posluje le negotovinsko.

59. ¢len
Zavod ima podracun enotnega zakladniSkega racuna pri Upravi za javna placila.
Zavod poravnava svoje obveznosti in prejema placila za terjatve brezgotovinsko prek
enotnega zakladniSkega podracuna.

Terjatve

60. ¢len
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Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin.
Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno:

- povecajo (dodatna terjatev),

- zmanjsajo za popladilain

- zmanjsajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno predvideva, da ne bo
poravnan (popravki in odpis terjatev).

Slabitev terjatve se opravi na podlagi ocenitev izterljivosti posami¢nih terjatev in
povecuje prevrednotovalne poslovne odhodke. Zavod oslabi sporne terjatve in dvomljive
terjatve. Dvomljive ugotavlja na osnovi zapadlosti nad 90 dni.

Slabitev posamezne terjatve (oblikovanje popravka vrednosti) ali odpis terjatve se opravi
na podlagi sklepa ravnatelja zavoda na podlagi predloga popisne komisije v skladu s
sprejeto racunovodsko usmeritvijo.
61. ¢len
Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah v skladu s kontnim nacrtom:
- kot dolgorocne in kratkorocne,
- posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta,

- loceno tiste do kupcev, zaposlenih, financerjev in drugih v zvezi s poslovnimi,
finan¢nimi in drugimi prihodki.

62. ¢len

Zavod usklajuje terjatve s kupci in financerji po stanju na dan 31.12. na podlagi zunanje
potrditve stanje. IOP za terjatve po stanju na dan 31.12. poslje po opravljenih vseh
knjizenjih v poslovne knjige in pred izvedbo rednega letnega popisa terjatev in
obveznosti.

Izterjava dvomljivih terjatev do kupcev, ucencev Sole in otrok vrtca se izvaja preko izvrSb
na podlagi neuspesnih opominov. Odpis neizterljivih dvomljivih terjatev se izvede na
podlagi ocene, da stroski izterjave presegajo znesek posamezne terjatve.

Financne nalozbe

63. Clen
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Financne nalozbe se pri zacetnem pripoznanju razvrstijo v skupino za prodajo
razpoloZljiva finan¢na sredstva. Izmerijo se po nabavni vrednosti, ki je nakupna vrednost,
povecana za stroske posla.

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

Financne nalozbe se izkazujejo tudi po nacelu denarnega toka kot izdatki (oziroma ob
vradilu prejemki), razen prostih denarnih sredstev.

Prevrednotovanje financnih naloZb se ne opravlja.

64. clen
Financne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah v skladu s kontnim nacrtom:
- kot dolgorocne in kratkorocne,
- posebej tiste v razmerjih med proracunskimi uporabniki.
65. Clen

Obracunane obresti finan¢nih nalozb se obravnavajo kot samostojne terjatve.

Obveznosti

66. clen
Obveznosti se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.
Kasneje se obveznosti:
- povecujejo skladno z dogovori z upniki,
- povecujejo s pripisanimi donosi,
- zmanjsujejo za odplacane zneske in
- zmanjsujejo za drugacne, z upniki dogovorjene poravnave.
67.clen

Obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah v skladu s kontnim nacrtom:

- kot dolgorocne in kratkorocne,
- posebej tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta ter
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- loceno tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in drugih v zvezi s
poslovnimi, finan¢nimi in drugimi odhodki.

68. clen
Obracunane obresti se obravnavajo kot samostojna obveznost.

Odpisi obveznosti povecujejo prevrednotovalne poslovne prihodke.

69. clen

Zavod usklajuje kratkorocne obveznosti po stanju na dan 31.12. na podlagi zunanje
potrditve stanje. IOP za obveznosti po stanju na dan 31.12. poslje vedjim dobaviteljem po
stanju in prometu v poslovnem letu po opravljenih vseh knjizenjih v poslovne knjige in
pred izvedbo rednega letnega popisa terjatev in obveznosti, ¢e od dobavitelja ni pred
tem prejel ustreznega obrazca za uskladitev stanja na dan 31.12.

Obveznosti do lastnikov sredstev
v upravljanju

70. Clen

Zavod je odgovoren ustanovitelju za upravljanje premozZenja v skladu z aktom o
ustanovitvi ali s pogodbo o upravljanju, Ce je sklenjena med njima.

Zavod loceno izkazuje podatke za obveznosti za neopredmetena sredstva in
opredmetena osnovna sredstva, za dolgoro¢ne financne naloZzbe in o presezku
prihodkov nad odhodki oz. presezku odhodkov nad prihodki.

Obveznosti za sredstva v upravljanju povecujejo nabave opredmetenih osnovnih
sredstev in neopredmetenih sredstev, prejemi denarnih sredstev in prerazporeditve
sredstev iz presezka prihodkov za pridobitve teh sredstev. Zmanjsujejo pa jo popravki in
odpisi nabavne vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
ki se pokrivajo v breme te obveznosti.

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravljanju se morajo letno uskladiti s terjatvami

lastnikov sredstev v upravljanju do zavoda v skladu s Pravilnikom o nacinu in rokih
usklajevanja terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu zakona o racunovodstvu in sicer do 3.2.

Ugotovljeni poslovni izid za prenos
v naslednje leto

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race



Osnovna Sola Race

71. ¢len
Presezek prihodkov nad odhodki, ki je nastal iz proracunskih sredstev, se porabi v skladu
z ustanovitvenim aktom in pridobljenim soglasjem sveta zavoda.

72.Clen

Presezek odhodkov nad prihodki je negativni poslovni izid. Upravi¢eni primanjkljaj na
podrodju izvajanja javne sluzbe krije ustanovitelj iz proracuna tekocega leta.

Dolgorocne
pasivne ¢asovne razmejitve
73. ¢len

Dolgorocne pasivne ¢asovne razmejitve se oblikujejo za:

- dolgoro¢ne odlozene prihodke za pokrivanje stroskov [ odhodkov,

- prevec prejeta proracunska sredstva za pokrivanje stroskov amortizacije in

- prejete donacije oziroma vrednost podarjenih osnovnih sredstev.
Odlozeni prihodki za pokrivanje stroskov amortizacije brezplacno prejetih osnovnih
sredstev se zmanjSujejo neposredno v breme take dolgorocne pasivne casovne
razmejitve.
Odlozeni prihodki, namenjeni pokrivanju stroskov, pa se porabljajo s prenasanjem med
poslovne prihodke.

Kratkorocne ¢asovne razmejitve

74. Clen
Za aktivne kratkorocne ¢asovne razmejitve se Stejejo:

- kratkoro¢no odloZeni stroski/odhodki in
- prehodno nezaracunani prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo loceno in se razclenjujejo na pomembnejSe vrste.
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Kratkoro¢no odloZeni stroski oz. odhodki so ob svojem nastanku zneski, ki Se ne
bremenijo dejavnosti in Se ne vplivajo na poslovni izid.

Za pasivne kratkorocne ¢asovne razmejitve se Stejejo:

- vnaprej zaracunani odhodki in
- kratkorocno odlozeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo lo¢eno in se raz¢lenjujejo na pomembnejSe vrste.
Postavke aktivnih ¢asovnih razmejitev morajo biti na datum bilance stanja utemeljene
glede na realnost njihovega obracuna v naslednjem obdobju, postavke pasivnih ¢asovnih
razmejitev pa ne smejo skrivati rezerv.
Prejeta sredstva, namenjena pokrivanju izbranih odhodkov, dolocenih s predpisom ali
odlocitvijo pristojnega organa obcine ali drzave, se prenasajo med prihodke preko
kontov Casovnih razmejitev.

75. €len
Vnaprej vracCunani stroski oziroma vnaprej vracunani odhodki se prenasajo med
stroSke/odhodke na podlagi enakomernega obremenjevanja dejavnosti ali poslovnega
izida.

Kratkorocni odlozZeni prihodki se zmanjsSujejo v dobro prihodkov na podlagi dejansko
nastalih stroSkov.
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IX. POSTAVKE IZKAZA PRIHODKOYV IN ODHODKOV

Prihodki

76. Clen
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov 76 po nacelu nastanka poslovnega dogodka.
Prihodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, financni in drugi.

Prihodki se izkazujejo po stroskovnih mestih in po virih financiranja. Zavod loc¢eno
spremlja prihodke dejavnosti javne sluzbe od prihodkov, pridobljenih na trgu.

Prihodke javne sluzbe ustvarja zavod s:
- izvajanjem rednega izobrazevanja in
- nabavo ustrezne strokovne literature, ki je v pomoc pri samoizobrazevanju
Prihodke trzne dejavnosti ustvarja zavod s storitvami dajanja nepremicnin v najem in
uporabo, ter izvajanjem drugih storitev na trgu.
Zavod loceno spremlja tudi prihodke redne Sole in prihodke izobrazevanja odraslih po
locenih stroskovnih mestih.
77. ¢len

Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu s Pravilnikom o enotnem kontnem nacdrtu
tudi v skupinah kontov 71, 72, 73, 74, 75 in 78 po nacelu denarnega toka.

Izkazujejo se za javno sluzbo in posebej za trzno dejavnost.

Zavod lo¢eno spremlja tudi prihodke redne Sole in prihodke izobrazevanja po stroSkovnih
mestih.

Odhodki

78. ¢len

Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po nacelu nastanka poslovnega dogodka.

Pravilnik o racunovodstvu Osnovne Sole Race

31



Osnovna Sola Race

Odhodki se izkazujejo po vrstah: poslovni, financni in drugi.

Neposredni poslovni stroski se izkazujejo po stroSkovnih mestih.

Zavod ne spremlja loceno odhodke dejavnosti javne sluzbe od odhodkov, povezanimi s
prihodki, pridobljenimi na trgu. Kot sodilo za razmejevanje odhodkov javne sluzbe in
trzne dejavnosti zavod uporablja klju¢ delitve glede na razmerje prihodkov trzne
dejavnosti in javne sluzbe.

Zavod loc¢eno spremlja tudi odhodke redne 3ole in odhodke izobrazevanja odraslih.
Neposredni stroski se vodijo lo¢eno po stroSkovnih mestih, posredni stroski se
razporejajo po izbranih kljucih (amortizacija, elektrika, odvoz smeti,...).

79. ¢len

Odhodki in izdatki se evidentirajo v skladu s Pravilnikom o enotnem kontnem nacrtu tudi
v skupinah kontov 40, 41, 42, 43, 44 in 45 po nacelu denarnega toka.

Zavod ne izkazuje loceno odhodkov za javno sluzbo in trzno dejavnost. Kot sodilo za
razmejevanje odhodkov javne sluzbe in trzne dejavnosti zavod uporablja klju¢ delitve
glede na razmerje prihodkov trzne dejavnosti in javne sluzbe.

Zavod lo¢eno spremlja tudi odhodke redne 3ole in odhodke izobrazevanja odraslih.

Neposredni stroski se vodijo loceno po stroskovnih mestih, posredni stroski se
razporejajo po izbranih kljucih (amortizacija, elektrika, odvoz smeti,... ).

Vrsta poslovnega izida
80. ¢len
Temeljne vrste poslovnega izida so:
- presezek prihodkov nad odhodki (presezek),
- (Cisti presezek prihodkov nad odhodki (isti presezek) in

- presezek odhodka nad prihodki (primanikljaj).

Presezek je pozitivni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vecjimi prihodki zavoda v
obracunskem obdobju in manjSimi odhodki v njem.

Cisti presezek je presezek prihodkov nad odhodki, zmanj$an za pla¢ani davek od
dohodkov pravnih oseb.

Primanjkljaj je negativni poslovni izid, ki se ugotovi kot razlika med vedjimi odhodki
zavoda v obracunskem obdobju in manjsimi prihodki v njem.
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81. ¢len

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

.....

izkazanih na kontih razreda 4, ter prenesenem 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 dolocenih stroskov v obracunskem letu.

Pri ugotavljanju rezultata poslovnega izida po nacelu denarnega toka se upoStevajo
prihodki, prejemki, odhodki in izdatki iz razredov 4, 5 in 7.
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X. RACUNOVODSKO ANLIZIRANJE IN RACUNOVODSKO INFORMIRANJE

82. ¢len

Racunovodske analize pripravlja raunovodstvo.

Metode analiziranja so:

vodoravna analiza racunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih
postavk k izracunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem
obdobiju),

navpicna analiza racunovodskih izkazov in posameznih racunovodskih postavk
z izra¢unavanjem deleZev (izracun delezev v celoti),

primerjava s preteklimi in nacrtovanimi racunovodskimi postavkami z
izraCunavanjem indeksov,

izraCunavanje kazalnikov,

izraCunavanje odmikov od nadrtovanega ter

pojasnjevanje posameznih Stevil¢nih podatkov.

83.clen

Racunovodsko informiranje obsega sporocanje informacij, ki so bile pripravljene po
pravilih za zunanje informiranje ali s pomocjo racunovodskega analiziranja za notranje
informiranje.

Za pravocasno in kakovostno zunanje in notranje informiranje je odgovoren ravnatelj

zavoda.

Priprava podatkov za zunanje in notranje informiranje je naloga racunovodije.

84. clen

Racunovodja je dolZzan za posamezna obdobja zagotavljati tele informacije:

a) letno:

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

izkaz prihodkov in odhodkov za posamezna stroSkovna mesta,

poslovni izid za zavod kot celoto,

poslovni izid, raz¢lenjen po stroskovnih mestih ter

drugo;

b) cetrtletno:

stanje odprtih terjatev in obveznosti ter
drugo;
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¢) mesecno:
- prihodke in odhodke po stroskovnih mestih (tudi kumulativno) in
- uresnicevanje finan¢nega in investicijskega plana ter
- drugo;
d) dnevno:
- stanje denarnih sredstev in zadolzitev ter
- drugo.

85. Clen
Racunovodske informacije iz prejSnjega ¢lena morajo obsegati analiticne prikaze

sprememb posameznih racunovodskih kategorij ter ustrezna pojasnila indeksov,
odmikov, deleZev in kazalnikov.

86. ¢len

Ravnatelj zavoda ali svet zavoda lahko za svoje potrebe ali potrebe organov zunaj zavoda
zahtevata dodatna razkritja in podatke.
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XI. NOTRANJE REVIDIRANJE
87.clen

Ravnatelj zavoda je odgovoren za vpeljavo in delovanje ustreznega sistema finan¢nega
poslovodenja ter kontrol in notranjega revidiranja.

Notranje kontrole obsegajo sistem postopkov in metod, katerih cilj je zagotoviti
spoStovanje nacel zakonitosti, preglednosti, ucinkovitosti, uspeSnosti in gospodarnosti.

Notranje revidiranje izvajajo notraniji revizorji, ki morajo biti pri svojem delu samostojni in
neodvisni. Notranji revizor mora imeti naziv drzavni notranji revizor ali preizkuSeni
drzavni notranji revizor.

Notranje racunovodsko revidiranje je kasnejSe presojanje pravilnosti sistema
racunovodskega kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter nacina
sestavljanja rac¢unovodskih porocil, zlasti racunovodskih izkazov.

V skladu s Pravilnikom o usmeritvah za usklajeno delovanje sistema notranjega nadzora
javnih financ se v zavodu notranja revizija izvaja s strani zunanjega izvajalca, s katerim
zavod sklene pogodbo o opravljanju revizijskih storitev.

88. ¢len
Porodila notranjega revizorja so podlaga za oceno notranjega nadzora javnih financ in
sicer za podro¢ja na katera se nanasajo. Za ostala podro¢ja je podlaga za oceno

samoocenitveni vprasalnik.

Oceno notranjega nadzora javnih financ mora zavod predloziti na obrazcu Izjava o oceni
notranjega nadzora javnih financ.
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XII. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH POROCIL IN DRUGE

RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

89. clen

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, najman;j pa:

a)

trajno:

letni racunovodski izkazi (letno porocilo),

kon¢ni obracuni pla¢ zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije pla¢ po
zaposlenih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje),

izplacilne liste za obdobja, za katera ni kon¢nih obracunov plac,

finan<ni nadrti,

pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih in neopredmetenih sredstev,
odlocbe upravnih in sodnih organov,

revizijska porocila ter

zapisniki o uni¢enju racunovodske dokumentacije;

10 let:

glavna knjiga in dnevnik ter

listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti racuni s
prilogami, obracun davkov in podobno);

5 let:

knjigovodske listine, na podlag katerih se knjizi (izdani in prejeti racuni s
prilogami, obracuni, temeljnice, potni nalogi, blagajniski prejemki in izdatki,
izpiski stanja racunov in podobno), in

pomozne knjige;

3 leta:

knjigovodske listine placilnega prometa (pladilni nalogi);

2 leti:

pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine (popisni listi, pomozni
obracuni).

90. clen

Knjigovodske listine se do oddaje letnega porocila hranijo v priro¢nih arhivih
racunovodstva oz. v elektronski obliki, po tem roku pa v arhivu zavoda. Navedeno velja
za knjigovodske listine, ki niso e-racuni.

Med poslovnim letom se izdani racuni, ki niso v obliki e-racunov, potni nalogi ipd.
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. Temeljnice so v elektronski obliki.

Prejeti in izdani e-racuni se shranjujejo na racunalniSkem mediju za shranjevanje
podatkov programske hise, le ta pa omogoca povezavo z zunanjim ponudnikom storitev
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e-arhiviranja PoSta d.o.o., ki je akreditiran arhivar. Prenos dokumentov v e-arhiv se
omogodi programsko.
91. Clen

Za urejeno arhiviranje knjigovodskih listin in shranjevanju podatkov v poslovnih knjigah je
odgovoren racunovodja.

Zavod hrani poslovne knjige v elektronski obliki. Podatki v elektronski obliki se dnevno
shranjujejo na rac¢unalniSkem mediju za shranjevanje podatkov programske hise.
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XI1l. FINANCNO POSLOVANJE

92. clen
Finan¢no poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in s sploSnimi naceli financnega
poslovanja.
Gotovinsko poslovanje
93. ¢len
Gotovinsko poslovanje se v zavodu ne opravlja.

Brezgotovinsko poslovanje

94. clen
Zavod placuje in prejema denarna sredstva na podracun EZR, ki ga ima pri UJP.

Zavod opravlja promet elektronsko. Navedeno v zavodu opravlja racunovodja. Za
izvedbo placila sta potrebna dva elektronska podpisa.

Izpiski s podracuna enotnega zakladniSkega racuna se prejemajo po elektronski posti.

Nalaganje prostih denarnih sredstev
in pridobivanje finan¢nih nalozb

95. ¢len

Zavod ne nalaga prostih denarnih.
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XIV. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
96. clen
Z dnem, ko se pri¢ne uporabljati ta pravilnik, prenehata veljati predhoden Pravilnik o

racunovodstvu z dne 24. 11. 2009.

97.clen

Ta pravilnik velja od dneva sprejetja.

Race, 30.9.2019 Ravnatelj OS Race: Rolando Lasi¢

p. 8 O<‘v

@ z (;Q\Qw&u W
1 o 1’6 f')_/‘
m»

Gralskl trg 1

2327 Race
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