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Na podlagi 52. ¢lena Zakona o radunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/99 in spremembe), Zakona o
opravljanju placilnih storitev za proradunske uporabnike (Uradni list RS 77/16 in spremembe), Pravilnik
0 na¢inu izmenjave elektronskih radunov prek enotne vstopne in izstopne tocke pri Upravi Republike
Slovenije za javna placila (Uradni list RS, 5t. 32/19) s Slovenskimi radunovodskimi standardi, je
ravnatelj Gimnazije Franca Miklogi¢a Ljutomer Zvonko Kustec dne 1. 2. 2023 sprejel naslednji

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU GIMNAZIJE FRANCA MIKLOSICA LJUTOMER

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢élen

S tem pravilnikom se ureja organiziranost in nadin vodenja raunovodstva na Gimnaziji Franca Miklogica
Ljutomer.

Predvsem pa ta pravilnik ureja:

® organizacijo in vodenje radunovodstva zavoda,

® pooblastila in odgovornosti radunovodskih in drugih delavcev,

® knjigovodske listine in poslovne knjige,

* nekatera dologila o popisu sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih kn jig,
e sestavljanje ratunovodskih izkazov in pripravo letnega porodila,

® pripravljanje ralunovodskih predraéunov in finan¢nih, ter kadrovskih naértov,

¢ dejavnosti zavoda, pridobivanje sredstev za delo (Javna sluzba, trzna dejavnost, itd.),
® vrednotenje in izkazovanje ra¢unovodskih kategorij,

e finan¢no poslovanje,

® ratunovodsko analiziranje in informiranje,

® notranje revidiranje,

e hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih porogil in druge raGunovodske dokumentacije.
Notranji uporabniki ra¢unovodskih informacij zavoda so:

e ravnatelj zavoda,

® svet zavoda,

e zaposleni.

Zunanji uporabniki ra¢unovodskih informacij zavoda so:

e ustanovitelj zavoda,

e dobavitelji,

e kupci, uporabniki storitev,

e drZavni organi,

® javnost (tudi drugi zavodi s podrogja dejavnosti zavoda).

2. €len



Zavod pri izvajanju del in nalog ratunovodstva uposteva dolocbe Zakona o ratunovodstvu in Zakona o
javnih financah, predpisov, izdanih na njuni podlagi, predpisov, ki urejajo podro&je delovanja zavoda,
drugih predpisov, ki vplivajo na obravnavanje radunovodskih kategorij, ter slovenskih ra¢unovodskih
standardov.

3. ¢len

Zavod uposteva pri pripravi radunovodskih izkazov splona pravila vrednotenja, Casovno neomejenost
delovanja, dosledno stanovitnost in nastanek poslovnega dogodka. Prihodki in odhodki zavoda se
priznavajo tudi v skladu z ratunovodskim nadelom denarnega toka (placane realizacije).

IL. ORGANIZACIJA IN VODENJE RACUNOVODSTVA
4. ¢len

Radunovodstvo zavoda sestoji iz:

e radunovodstva glavne knjige (financnega radunovodstva),

e ratunovodstva terjatev in obveznosti (saldakontov kupcev in dobaviteljev),
e ratunovodstva stroskov in uéinkov (stroSkovnega radunovodstva),

e materialnega ratunovodstva,

e ratunovodstva osnovnih sredstev,

e ratunovodstva plac,

e pladilnega prometa.

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

I1I. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI RACUNOVODSKIH DELAVCEV ZAVODA

5. ¢len
Odgovorna oseba zavoda je ravnatelj, ki mora zagotoviti pravilno in zakonito delovanje na podrocju
ratunovodstva in financ. Ravnatelj zavoda mora skrbeti za kontrolne mehanizme, ki se izraZajo
predvsem v lo€enosti funkcij odobravanja, izvajanja in evidentiranja.
Ravnatelj zavoda mora poskrbeti za ustrezno rafunalnidko in programsko opremo za vodenje
ratunovodskih in finan¢nih evidenc. Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike morata podpisati
ravnatelj zavoda ali od njega pooblas¢ene osebe ali oseba, odgovorna za posamezno podrocje.

6. €len

Dela in naloge, ter odgovornosti posameznih ratunovodskih delavcev so opredeljena z opisom del in
nalog posameznega delovnega mesta. Kadar dela in naloge ratunovodje opravlja ve¢ delaveev zavoda
oziroma so dela razdeljena med posamezne delavce, je za vsako posamezno delovno mesto dolo&en opis
del in nalog delovnega mesta, ter odgovornosti in obveznosti delavca.

7. ¢len

Radunovodja

Ratunovodska in finanéna opravila dolodena z opisom del in nalog delovnega mesta, ter tega pravilnika
v zavodu opravlja oseba, ki je zaposlena na delovnem mestu Ratunovodja VI. Ta oseba je odgovorni
radunovodja, ki je odgovoren za pravilno in pravodasno pripravo informacij, obrazcev ter druge
dokumentacije za notranje in zunanje uporabnike, ter je podpisnik vseh ratunovodskih dokumentov.

8. ¢len

Ratunovodja, ki opravlja ratunovodska in finanéna opravila, mora imeti ustrezno izobrazbo, ki je
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dolo¢ena s sistemizacijo delovnih mest. Racunovodja mora imeti najmanj VI. stopnjo strokovne
1zobrazbe.

9. ¢len
Pri svojem delu mora spostovati kodeks poklicne etike ratunovodskih delavcev, ter mora biti pri
opravljanju obveznosti strokoven, zaupanja vreden, odgovoren in poSten. Skrbeti mora za uvajanje
sodobnih ra¢unovodskih metod in sredstev.

10.¢len
Racunovodja mora ravnatelja zavoda opozarjati:
® na zakonito delovanje na podro&ju radunovodstva in financ,

® nanamensko porabo javnih sredstev.

11.¢len

Racunovodja zavoda je dolzan skrbeti, da se pri poslovanju zavoda pravilno uporabljajo materialno
finan¢ni predpisi, raéunovodski standardi in Je odgovoren za organizacijo in vodenje celotnega
racunovodstva zavoda, ki zajema dela in naloge opredeljene v opisu del in nalog delovnega mesta
predvsem pa je zadolzen za:

® organizacijo, koordinacijo in nadzor dela na podro¢ju radunovodstva,

® pravilno uporabo predpisov,

® pravilen in pravocasen obra¢un vseh zakonskih in pogodbenih obveznosti,
® pravilno in azumo vodenje poslovnih knjig,

* usklajevanje analiti¢nih evidenc s knjigovodstvom glavne knjige,

® pravocasno sestavo zakljuénega raduna in mese&nih zakljucnih listov,

e pravocasno posredovanje podatkov za sestavo porocil o rezultatih dela,

® pravocasno pripravo podatkov in porodil za ravnatelja in svet zavoda,

¢ pravoCasno zaklju¢evanje poslovnih knjig,

e pravoCasno dopolnjevanije splognih aktov s podrocja raunovodstva,

® pravocasno dopolnitev kontnega naérta v skladu s predpisi,

* strokovno izpopolnjevanje radunovodskih delavcev,

® odgovornost za pravilen obratun plag, drugih osebnih prejemkov in drugih strodkov dela,
e dajanja pojasnil proradunskim uporabnikom,

* priprava porogil (podatki za odmero dohodnine, podatki za obrazec M-4),
e priprava temeljnic za pripravo zahtevkov za izplacdila stroskov dela,

e organizacijo pravilne hrambe poslovnih knjig in knjigovodskih listin,

® pravoCasen obratun davka na dodano vrednost,

e izdelavo letnega predratuna in obraduna amortizacije ter druga dela, ki sodijo v opis del in nalog
delovnega mesta,

® vodenje analiti¢nih evidenc negotovinskih izplacil stroskov,
e priprava podatkov za plago v programu KPIS za placo,
® prejemanje vpladil in izvrievanje izplacil v skladu z veljavnimi predpisi,

e priprava temeljnic blagajn za zahtevke in temeljnic, predvsem v zvezi s obracuni potnih nalogov
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(akontacije, izplatila, vratila, ipd.),

e opravlja kontrola vnosa podatkov,

e skrbi in odgovornost za varno hrambo denarnih sredstev,

o vodenje analitiénih evidenc neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev ter
drobnega inventarja,

o odgovornost za pravilne izralune odpisov in prevrednotenja OS, priprava dokumentacije za letni
popis, samostojna priprava analiz, informacij, poro¢il in drugih gradiv,

e pravodasnost posredovanja podatkov drugim institucijam,

o usklajevanje analiti¢ne evidence s sinteti¢no, usklajevanje dejanskega in knjiznega stanja,

e opravljanje drugih del in nalog po navodilih pooblasenega delavca zavoda.

12.¢len

Delavci zavoda povezani z ratunovodstvom
Tajnik VIZ in drugi zaposleni, ki opravljajo z rafunovodstvom povezana opravila, so odgovorni za
pravilno in pravogasno pripravo podatkov in informacij s svojega podro&ja. Pri tem morajo upostevati
ta pravilnik, ter navodila ratunovodje in nadrejenih oseb.

IV.KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
Knjigovodske listine
13.€len
Knjigovodska listina je pisno pri¢evanje o nastanku poslovnega dogodka, ter sluzi kot podlaga za
kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpricuje, in vnasanje knjigovodskih podatkov v poslovne
knjige.
14.¢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 zunaj bilan¢nih evidenc. Knjigovodska
listina se sestavi na kraju in v asu poslovnega dogodka. Pripravljena mora biti v skladu s predpisi, ki
veljajo za podro&ji javnega ratunovodstva in javnih financ, ter skladno s slovenskimi ra¢unovodskimi
standardi in tem pravilnikom. Vsako knjigovodsko listino mora podpisati ravnatelj zavoda ali oseba, ki
jo ta pooblasti, ali pa oseba, ki je kot odgovorna oseba dolotena s tem pravilnikom ali z drugimi pravili.

15.¢len

Knjigovodske listine so lahko izvirne (notranje) in izvedene. Izvime 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 ratunovodstvu zavoda. Izvedeno
knjigovodsko listino sestavi odgovorna oseba, ki opravlja posamezna ratunovodska dela, na podlagi
knjigovodskih podatkov iz izvimih knjigovodskih listin, kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje
podatkov v zvezi z obraunom poslovanja in poslovnim izidom.

16.¢len
Med knjigovodske listine spadajo pogodbe, dobavnice, prejemnice, e-ratuni, nalogi za prejem in izdajo
denarnih ali materialnih vrednosti, knjizni nalogi, blagajniski nalogi, rekapitulacije, specifikacije,
dokumentacija za obratun pla¢, nalogi za popravke napacnih knjiZzenj in druge knjigovodske listine.
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17.¢len
Verodostojna knjigovodska listina mora biti sestavljena v trenutku nastanka poslovne spremembe in
mora vsebovati naslednje bistvene elemente:
e ime in po potrebi naslov tistega, ki jo je izdal,
ime in $tevilko ter po potrebi tudi Sifro listine,
datum in kraj izdaje,
imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem dogodku, na katerega se listina nanasa,
oznake stroskovnih mest in strogkovnih nosilcev ali poslovnih uginkov za listine, iz katerih
izhajajo prihodki in odhodki, ki se spremljajo po mestih in nosilcih,
opis poslovnega dogodka s predstavitvijo vsebine,
koli¢ino izraZzeno na nadin, ki ustreza vsebini nastanka poslovne sprememb in vrednost,
podlago za nastanek poslovne spremembe,
podpise oseb, pooblaiéenih za podpis listine, s katerimi se potrjuje, da je sprememba resni¢no
nastala in da je listina izdana v skladu z obsegom poslovne spremembe,
® druge podatke glede na potrebe oziroma okolis¢ine.

Knjigovodske listine se sistemati¢no oznalujejo s $ifro po vsebinskih vidikih (prejeti raduni, izdani
raCuni, plagilni promet — podradun enotnega zakladni$kega racuna, osnovna sredstva, nalogi za
knjiZenje, ipd.) in z zaporedno tevilko.

Potrjevanje e-racunov in opremljanje s konti Je v domeni informacijskega sistema za likvidacijo vhodnih
racunov. Informacijski sistem mora podpirati vnos in obdelavo e-raduna, postopki potrjevanja e-raduna
pa morajo biti enaki kot za radune na papirju.

E-ra¢un

18.¢len
E-radun pomeni ratun ali drugo enakovredno knjigovodsko listino, ki je bila izdana, poslana in prejeta
v strukturirani elektronski obliki, ki omogoca samodejno in elektronsko obdelavo, skladno s tehniénimi
in drugimi pogoji, dolodenimi s posebnimi predpisi in standardi, ki enakovredno zamenjuje radun v
papirni obliki.
S skupnim imenom »e-radun« se oznaCujejo dokumenti oziroma knjigovodske listine, ki vsebujejo
zapise o poslovnih dogodkih, na osnovi katerih se spreminjajo sredstva ali obveznosti do njihovih virov,
prihodki ali odhodki.
Izmenjava e-radunov za proradunske uporabnike poteka prek UJP, ki omogoca izdajanje e-radunov tudi
proraCunskim uporabnikom, ki nimajo ustrezne strojne in programske opreme. UJP Je enotna vstopna in
izstopna tocka, prek katere proracunski uporabniki izdajajo in prejemajo e-radune.

19.¢len

Knjigovodske listine so lahko prejete ali izdane. Popolnost, resni¢nost in postenost poslovnega dogodka
izkazujejo z obveznimi elementi listine. Slednji so opredeljeni tako v tem pravilniku, kot tudi v zakonu,
ki ureja davek na dodano vrednost. Je knjigovodske listina, ki vsebujejo zapise o poslovnih dogodkih,
na osnovi katerih se spreminjajo sredstva ali obveznosti do njihovih virov, prihodki ali odhodki, ne glede
na to, kako se imenujejo (radun, dobropis, bremepis, predratun, avansni radun, zahtevek za placilo,
opomin in podobno).

E-raCuni so v obliki e-SLOGA, ki je enotna standardizirana oblika e-raduna na obmod&ju Republike
Slovenije, in v drugi obliki, ki je skladna z evropskim standardom in katero koli od sintaks s seznama,
ki sta dologena v vsakokratnem izvedbenem sklepu Evropske komisije. Priloga e-raduna je radun v PDF
ali TIFF obliki.
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Poslovne knjige

20.¢len

Poslovne knjige se vodijo v ratunovodstvu zavoda. Zavod vodi poslovne knjige po sistemu dvostavnega
knjigovodstva. Uporablja predpisani enotni kontni nadrt za uporabnike proraduna in kontni nacrt za
dologene uporabnike enotnega kontnega nacrta.
Radunovodja po potrebi spreminja in dopolnjuje analiti¢ni kontni naért zavoda. Zavod vodi poslovne
knjige v slovenskem jeziku in v domati valuti. Za vodenje poslovnih knjig se uporablja racunalniski
program druzbe CADIS.

21.¢len
V poslovne knjige s¢ vna3ajo zaletna stanja in poslovne spremembe po nacelih urejenosti in azumosti.
Natelo urejenosti zahteva, da se podatki vnasajo v poslovne knjige hkrati po stvamem in Casovnem
zaporedju, ter da so popolni in pravilni.
Nacelo azurnosti zahteva, da se podatki evidentirajo v poslovnih knjigah takoj, najkasneje v 8 dneh po
prejemu verodostojne knjigovodske listine v radunovodstvo, in sicer: blagajniska knjiga — dnevno,
analitiéna evidenca kupcev in dobaviteljev — do konca tekoCega meseca, druge knjige — do konca
tekodega meseca oziroma najpozneje do konca obradunskega obdobja. Za aZurnost in urejenost
poslovnih knjig odgovarja ratunovodja.

22.¢len
Zavod vodi temeljne in pomoZne knjige, doloene s tem pravilnikom. Te knjige so obvezne. Temeljni
knjigi sta:
e dnevnik,
e glavna knjiga.
Pomozne knjige so:
e knjigi prejetih in izdanih raCunov,
e knjigi terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev,
e knjiga opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
e knjiga obratuna plag in drugih prejemkov,
e knjige zalog materiala, blaga in proizvodov.

23.¢len

Glavna knjiga in pomozne poslovne knjige se odpirajo na zaSetku poslovnega leta za vse tiste postavke
sredstev in obveznosti do njihovih virov, ki so izkazane v zaZetni bilanci stanja. Druge postavke se v
poslovnih knjigah odpirajo s prvim poslovnim dogodkom.
24.%len

V glavni knjigi se knjiZijo dogodki po analiti¢nih kontih, po stroskovnih mestih - organizacijskih enotah
in po stro¥kovnih nosilcih - virih sredstev. Radunovodja uvaja in odpravlja Sifre stroskovnih mest in
stroskovnih nosilcev - virov sredstev na predlog ravnatelja. Poslovni dogodki se knjiZijo v dnevnik po
tasovnem zaporedju. Spremembe se lahko knjiZijo v poslovne knjige na podlagi knjigovodskih listin
posamino (vsak dogodek posebej) ali zbimo (ved istovrstnih dogodkov hkrati). V glavni knjigi in
dnevniku glavne knjige se evidentirajo tudi poslovni dogodki, ki sicer sodijo v zunaj bilan¢no evidenco,
de temeljijo na verodostojnih knjigovodskih listinah.



25.¢len

Poslovne knjige se zakljucujejo vsako poslovno leto. Izjema je knjiga opredmetenih osnovnih sredstev
in neopredmetenih sredstev. Zakljucitev temeljnih poslovnih knjig podpiseta ravnatelj zavoda in
raunovodja. Zakljucitev pomoznih poslovnih knjig podpise racunovodja zavoda. Zavod hrani poslovne
knjige v elektronski obliki. V zunaj bilan¢ni evidenci so zajeti poslovni dogodki, ki ob nastanku 3e
nimajo narave bilanénih postavk.

V. GIBANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN
Prejeti e-racuni
26.¢len

Uprava za javna pladila je enotna vstopna oziroma izstopna to¢ka za izmenjavo e-radunov in
spremljajocih dokumentov v elektronski obliki, ki Jih izdaja in prejema zavod. Dostop do UJPnet poteka
prek vmesnika, ki omogoda avtomatizirano izmenjavo podatkov med UJPnet in informacijskim-
ra¢unovodskim sistemom zavoda.

Zavod mora prejemati in obdelovati e-radune domacih ali tujih gospodarskih subjektov, izdanih na
podlagi pogodb, &e so e-ratuni skladni z evropskim standardom za izdajanje e-radunov in katero kol od
sintaks s seznama, ki sta dolodena v vsakokratnem izvedbenem sklepu Evropske komisije.

1.) Tajnik VIZ prejme raun v UJP.net (sistem Uprave za javna placila), ga uvozi v radunovodski
program, v Knjigo prejetih radunov, ter se dologi zaporedna Stevilka listine iz Knjige prejetih radunov.

2.) Tajnik VIZ preveri njegovo radunsko in davéno pravilnost, ter ga glede na dologila o skrbniku iz
naro¢ilnice ali pogodbe, posreduje skrbniku narogila v pregled. Skladno z dolo¢bami, ki se nanasajo na
e-raCun se racun, ki ni pravilen zavrne.

3.) Tajnik VIZ, lahko priloge e-raduna, ki Jih prejme v fizi¢ni obliki ali e-obliki pripne e-radunu.

4.) Pred izplagilom prejete listine, se listina preko elektronske povezave predlozi v podpis predlagatelju
in odredbodajalcu, to je ravnatelju zavoda, ki odredbo podpiSeta - likvidirata elektronsko z digitalnim
podpisom. Plagilo listine se izvede prek elektronskih povezav z Upravo za javna pladila.

5) Po izvedenem pladilu se listina arhivira elektronsko spremna dokumentacija (dobavnica,
prevzemnica, naroCilnica idr.) pa se arhivira v priro¢nem arhivu raéunovodstva. Vsi davéni obracuni v
zvezi s prejetimi raduni se izvedejo v raéunovodstvu. Ob likvidaciji se prejeti raduni, ki se nanasajo na
osnovna sredstva vpisejo e v register osnovnih sredstev.

6.) Glede na Klasifikacijski naért, se po doloenem ¢asu arhivirajo rauni in pripadajoca dokumentacija
v e-hrambo. Za hrambo e-radunov in zagotavljanje razpoloZljivosti oziroma dostopnosti do e-ratunov,
za Cas hrambe (5, 10, 20 let, trajno... .), kot je dologeno z klasifikacijskim na&rtom glede na veljavne
predpise s podro&ja DDV in radunovodstva, ima zavod zagotovljen nain, in sicer se ratune hrani v
sistemu izbranega ponudnika storitev e-hrambe, ki ga je v okviru skupnega javnega narodila izbral UJP,
to je CADIS, ki pri e-hrambi uposteva razli¢ne roke hrambe, dologene v Klasifikacijskih nacrtih
posameznih proradunskih uporabnikov (sklenjena pogodba).

Dolocbe glede prejetega racuna dobavitelja se smiselno uporabljajo tudi za prejete zahtevke oziroma
druge listine, katere so podlaga za izplagilo proradunskih transferjev.

Izdani e-racuni

27.¢len
Tajnica VIZ pripravi osnutek e-raCuna, ki ga lahko, &e Zeli preda v podpisovanje ravnatelju ali
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poobladgeni sebi za podpisovanje. Radun nato izstavi radunovodkinja, ko je potrjen s strani ravnatelja
ali poobla$ene osebe, na nacin kot ga dologa informacijski sistem.

VL POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV

28.¢len
Zavod mora najmanj enkrat letno uskladiti podatke v glavni knjigi in pomoznih poslovnih knjigah.
Zavod mora kot prejemnik javnofinan¢nih sredstev ob koncu poslovnega leta uskladiti obveznosti 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 obveznosti
do njihovih virov, ugotovljenimi s popisom. Potek popisa sredstev in obveznosti ima zavod dolocen s
internim Pravilnikom o popisu sredstev in obveznosti do virov.

VIL. PRIPRAVA LETNEGA PORO(:ILA ZAVODA IN RACUNOVODSKI IZKAZI
30.¢len

Letno porodilo sestavljata ratunovodsko porogilo in poslovno porogilo. Ratunovodsko porotilo pripravi
ratunovodja. Poslovno porodilo pripravi ravnatelj zavoda. Letno porogilo se pripravi po stanju na dan
31. decembra oziroma za obratunsko leto od 1. januarja do 31. decembra.

31.¢len
Radunovodsko porogilo obsega racunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila:
e bilanca stanja s prilogami,
e stanje in gibanje dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev,
e stanje in gibanje dolgoronih kapitalskih nalozb in posojil,
e izkaz prihodkov in odhodkov doloCenih uporabnikov s prilogo,
e izkaz prihodkov in odhodkov dologenih uporabnikov po vrstah dejavnosti,
e izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih uporabnikov po nacelu denarnega toka s prilogami,
e izkaz finanénih terjatev in nalozb doloCenih uporabnikov,
e izkaz ratuna financiranja dologenih uporabnikov,
e pojasnili k posameznim izkazom.

32.¢len

Pri pripravi pojasnil k posameznim ratunovodskim izkazom in njihovih prilog se rafunovodska
postavka obravnava glede na:

e razdlenitve sredstev in obveznosti do virov sredstev,
e razélenitve prihodkov in odhodkov, ter prejemkov in izdatkov,
o razporeditve posrednih stroskov na dejavnosti zavoda.
33.¢len
Poslovno porogilo je sestavljeno iz:
1.) Splosnega dela, ki vsebuje:
e predstavitev zavoda,
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e kratek opis njegovega razvoja,

® predstavitev njegovega vodstva,

® predstavitev njegovih pomembne;jsih organov,

® kratek pregled njegove dejavnosti,

o kratek opis gospodarskih, monetarnih, fiskalnih in drugih vplivov na njegovo delovanje.

2.) Posebnega dela, ki vsebuje:

® porotila o izvedbi njegovih programov, dejavnosti, projektov,

® porotilo o dosezenih ciljih in rezultatih.

3.) Zaklju¢nega dela, ki vsebuje:

® datum sprejetja letnega porodila v pristojnem organu zavoda,

® datum in kraj nastanka letnega porocila,

°® podpise oseb, ki so odgovorne za pripravo letnega poro¢ila: ravnatelja zavoda in ra¢unovodje.
34.¢len

Zavod do zadnjega dne februarja tekodega leta predlozi letno porogilo za preteklo leto:

® svojemu pristojnemu organu,

® Agenciji za javnopravne evidence in storitve,

®  Ministrstvu za 3olstvo in Sport (v vednost).
35.¢len

Letno poroéilo potrdi svet zavoda najkasneje do konca februarja tekogega leta za preteklo leto.
Ratunovodske izkaze in pojasnila, ter poslovno porogilo podpiseta ravnatelj zavoda in radunovodja.

VIIL. FINANCNI IN KADROVSKI NACRT ZAVODA

36.¢len

Predstojnik posrednega uporabnika prorauna mora svoj finan¢ni naért oziroma spremembe finan¢nega
nacrta pripraviti v skladu z izhodis&i, ki jih prejme od MIZS, upostevaje roke za sprejem finanénega in
kadrovskega naérta zavoda.

Zavod mora svoj sprejet financni naért in program dela posredovati v soglasje MIZ$ najpozneje v 45

dneh po prejemu izhodise za pripravo finanénega naérta oz. upostevaje predpisanih rokov v ZIPRS.
37.¢len

V predlogu finan¢nega naérta zavoda se prikazejo:

e realizacija prejemkov in izdatkov za preteklo leto (ali ocena realizacije prejemkov in izdatkov za
preteklo leto,

® ocena realizacije prejemkov in izdatkov za tekode leto,
e nacrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto.
38.¢len

Kadrovski nacrt javnega zavoda, ki je priloga finan¢nega naérta zavoda, je za posamezno koledarsko
leto pripravljen v skladu z sistemizacijo delovnih mest Jjavnega zavoda, predvidenim obsegom nalog,
programom dela zavoda, finan&nim na&rtom zavoda. ter letnim delovnim naértom zavoda za posamezno
Solsko leto.
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Predmet kadrovskega nacrta zavoda so zaposlitve javnih usluzbencev v javni zavod, ki se financirajo iz
sredstev drzavnega proraluna, ob&inskega proratuna, sredstev trzne dejavnosti ali drugih virov zavoda.

39.¢len

Predlog kadrovskega narta zavod pripravi glede na proradunske zmoznosti, predviden obseg nalog,
sprejet program dela upostevaje LDN zavoda, pri Gemer se upoSteva naslednja izhodisca:

e itevilo in strukturo zaposlenih zavoda v skladu s sistemizacijo delovnih mest in soglasjem MIZS k
sistemizaciji delovnih mest,

e veljavne predpise, ki urejajo nacrtovanje, organizacijo in izvedbo vzgojno-izobraZevalnega dela,

e podana izhodi$¢a in usmeritve v okviri zagotovljene porabe s strani MIZS (oblikovanje oddelkov v
skladu z veljavnimi normativi in standardi, moZznost dologitve povetanega obseg dela strokovnih
delavcev po 124. &lenu ZOFVI, glede na zmoimosti iz organizacijo dela v zavodu, moZnost dolocitve
dopolnjevanja obveze strokovnih delavcev v drugem zavodu, v kolikor delavcu ni mogode znotraj
mati¢nega zavoda dolocil normativno obvezo, nadomes¢anja odsotnih delavcev z zaposlenimi
znotraj zavoda),

o zaradi utemeljenih razlogov povezanih s povecanim obsegom dela in zagotavljanjem nemotenega
izvajanja dejavnosti v kadrovskem nacrtu zavoda, se lahko dovoljeno tevilo zaposlenih poveta le
v okviru zagotovljenih sredstev za stroSke dela in s soglasjem MIZS (soglasje je potrebno le za
delovna mesta, ki niso sistemizirana v skladu z normativi in standardi, ki veljajo za izvajanje
programa srednje Sole),

o metodologijo spremljanja uresniCevanja kadrovskih naértov iz uredbe,

e za plade zaposlenih v zavodu kot posrednemu uporabniku proratuna, ki se financirajo iz sredstev od
prodaje blaga in storitev na trgu, se zagotavlja loeno ratunovodsko spremljanje dejavnosti na
podlagi objektivno dologenih sodil.

IX. DEJAVNOSTI ZAVODA - PRIDOBIVANJE SREDSTEV ZA DELO

40.¢len
Sredstva za delo pridobiva zavod skladno z zakoni in drugimi predpisi:
iz javnih sredstev,

e sredstev ustanovitelja,

e prispevkov ucencev,

e s prodajo storitev in izdelkov na trgu,

e iz donacij, prispevkov sponzorjev in iz drugih virov.

Iz drzavnega proratuna zavod pridobiva sredstva za place in druge osebne prejemke za zaposlene v

okviru sistemiziranih delovnih mest v zavodu in druga sredstva za delovanje javnega zavoda, ki jih
doloca zakon.

Ustanovitelj zavoda zagotavlja sredstva za nemoteno delovanje zavoda, ki so dolotena z zakonom,
odlokom o ustanovitvi zavoda in pogodbo o financiranju zavoda.

Zavod pridobiva sredstva tudi na podlagi prodaje blaga in storitev na trgu, kar je trzna dejavnost javnega
zavoda. Za razmejitev stroskov med javno sluzbo in izvajanjem trzne dejavnosti, zavod sprejme
dolo&ena objektivna sodila in vodi logeno spremljanje izvajanja dejavnosti.

41.¢len

Zavod mora pripraviti cenik z obrazlozitvijo, ki vsebuje kalkulativne osnove za oblikovanje cene
proizvodov in storitev trzne dejavnosti. Iz cenika mora izhajati kalkulacija cene za posamezno dejavnost,
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ki jo zavod opravlja s prodajo blaga in storitev na trgu, cena pa mora biti dolo¢ena tako, da so vanjo
vSteti vsi stroski, ki so povezani s prodajo blaga in storitev na trgu in se nanasajo na izdatke za blago in
storitve, investicije in investicijsko vzdrzevanje ter stroske dela. Cenik obravnava in sprejme Svet
zavoda.

42.¢len
Presezek prihodkov nad odhodki se ugotavlja skladno z veljavnimi predpisi.

Presezek prihodkov nad odhodki, ki jih zavod doseze pri opravljanju svoje dejavnosti, lahko uporabi le
za razvoj in opravljanje svoje dejavnosti ter po predhodnem soglasju ustanovitelja za investicijsko in
tekoCe vzdrZevanje. O nadinu in visini pokrivanja morebitnega primanjkljaja sredstev za delo, ki ga ni
mogoce pokriti iz drugih razpolozljivih sredstev zavoda, odloga ustanovitelj na predlog sveta zavoda.

Zavod je dolzan uporabljati sredstva v skladu z namenom, za katerega so mu bila dodeljena.

X. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORIJ

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva
ter dolgorotne aktivne &asovne razmejitve

43.¢len

Opredmetena osnovna sredstva so zemljisca, zgradbe, oprema za opravljanje dejavnosti, druga oprema.
Zemljidca in zgradbe so lo¢ljiva sredstva in se obravnavajo posebej, tudi &e so pridobljena skupaj, razen
etazne lastnine. Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posami¢na nabavna vrednost po
dobaviteljevem obradunu ne presega 500 evrov, se izkazuje posami¢no, kot drobni inventar.
Opredmetena osnovna sredstva se po sodilu istovrstnosti uvri¢ajo med opremo ne glede na vrednost, ki
Je lahko vegja ali manjsa od zneska, ki Je dolocen. Stvari drobnega inventarja (pisarniski pripomocki,
okrasni predmeti, drobno orodje, lo¢ljiva embalaza in podobno), katerih posami¢na vrednost po
obracunih dobaviteljev ne presega predpisan znesek, se razporedi med material. Za tak drobni inventar
se ob prenosu v uporabo vodi zunaj knjigovodska koliginska evidenca po nahajali§&ih.

44.¢len
Vsa osnovna sredstva zavoda so last ustanovitel lja in jih ima zavod v upravljanju. Opredmetena osnovna
sredstva in neopredmetena sredstva se pridobivajo s sredstvi ustanovitelja in z lastnimi sredstvi
ustvarjenim poslovnim izidom (skupaj z amortizacijo).

45.¢len
Neopredmetena sredstva so dolgoroéni strogki razvijanja, dolgoro¢ne premoZenjske pravice in druga
neopredmetena sredstva. Dolgorotne aktivne dasovne razmejitve so vnaprej vraunane najemnine in
drugi dolgoro&no odlozeni strozki. Neopredmetena sredstva, katerih posamiéna vrednost ne presega 500
evrov, se Stejejo kot strosek v obdobju, v katerem se pojavijo.

46.¢len

Opredmetena osnovna sredstva se v zagetku ovrednoti jo po nabavni vrednosti. V nabavno vrednost se
vstevajo:

¢ nakupna cena po dobaviteljevem radunu (z upostevanjem popustov),
¢ uvozne in nevratljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne),
® vsi odvisni strodki, povezani z nabavo in usposobitvijo opredmetenega osnovnega sredstva,

e stroski priprave zemljid¢a: strogki odstranitve obstojecih objektov, naprav, nasadov, zemlje ter
stroski izkopa, poravnavanja, nasipavanja in podobni.
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47.¢len
V nabavno vrednost se ne vitevajo:
e strotki izposojanja v zvezi s pridobitvijo opredmetenega osnovnega sredstva,
e zadetna ocena stroskov razgradnje, odstranitve in obnovitve nahajalis¢a ob pridobitvi,
e stroki preizkusanja delovanja opredmetenega osnovnega sredstva,

e predvideni strogki rednih pregledov in popravil opredmetenih osnovnih sredstev, ki se ne
obravnavajo kot deli opredmetenih osnovnih sredstev.

48.¢len

Neopredmetena osnovna sredstva se v zaCetku ovrednotijo po nabavni vrednosti. V nabavno vrednost
se vitevajo nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov), uvozne in nevracljive
nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne).

49.¢len

Nabavna vrednost brezplatno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
za katere ne obstaja dokumentacija o stroskih pridobitve ali je takina dokumentacija nepopolna, se
dolo&i z ocenitvijo, pri demer se upostevajo razpoloZzljivi 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.

50.¢len

Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva, zgrajenega
oziroma izdelanega v zavodu, tvorijo stroski, ki jih povzrodi njegova zgraditev oziroma izdelava, in
posredni stroski njegove zgraditve oziroma izdelave, ki mu jih je mogo&e pripisati.

51.¢len

Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev in ne opredmetenih sredstev v knjigovodske
evidence je odgovorna oseba, ki vodi knjigo opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
sredstev. Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva mora oseba, ki
vodi knjigo osnovnih sredstev zavoda dologiti stopnjo odpisa v skladu s pravilnikom o odpisu.

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. Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev mora zavod logiti
sredstva, ki jih ima v upravljanju, od tistih, pridobljenih iz donacij, ter sredstev iz naslova prodaje blaga
in opravljanja storitev na trgu.

52.¢len

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih
sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, obraCunan po letnem obratunu v skladu s
pravilnikom o odpisu. Pri amortiziranju se upoitevajo metoda enakomernega Casovnega amortiziranja,
razen pri drobnem inventarju, ki se odpise v celoti ob nabavi, amortizacijska osnova, to je nabavna
vrednost, popravljena pri prevrednotenju opredmetenega osnovnega sredstva, zaletek amortizacije prvi
dan naslednjega meseca, potem ko je sredstvo razpoloZljivo za uporabo, in stopnje, dolocene v
pravilniku o odpisu. Amortizacija se pokriva v breme obveznosti za sredstva, prejeta v upravljanje,
oziroma pasivnih &asovnih razmejitev, de gre za donacije, razen &e so za ta namen prejeta posebna
proratunska sredstva ali sredstva od prodaje proizvodov in storitev.
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53.¢len

Kasneje nastali stroski, povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom, povecujejo njegovo nabavno
vrednost, ¢e povecujejo njegove prihodnje koristi v primerjavi s prvotno ocenjenimi, zmanjsujejo
popravek nabavne vrednosti, Ge se podaljsa doba koristnosti, in povecujejo nabavno vrednost, &e so
stroski po prejsnji alineji vedji od popravka vrednosti, ki ga zmanj$ujejo.

54.¢len
Izredni odpis osnovnih sredstev se opravi zaradi odtujitve, trajne izlogitve iz uporabe in prevrednotenja

zaradi oslabitve. Za izredni odpis mora zavod pridobiti soglasje ustanovitelja. Izredni odpis in dobigki,
nastali pri odtujitvi, se izkazujejo glede na nadin pokrivanja stroskov amortizacije.

55.¢len

Izredni odpis neopredmetenih sredstev se opravi ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi
in izbride iz knjigovodskega razvida, ter ¢e se od njegove uporabe in kasnejse odtujitve ne pri¢akujejo
nikakrsne gospodarske koristi.

Terjatve
56.¢len

Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin. Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko
neposredno povecajo, zmanjsajo za poplatila in zmanjsajo za vsak znesek, za katerega se utemeljeno
predvideva, da ne bo poravnan (popravek in odpis terjatev). Popravek terjatev se oblikuje po metodi
oslabitve,

Popravek vrednosti posamezne terjatve ali odpis terjatve se opravi na podlagi sklepa pristojnega organa
zavoda na predlog popisne komisije.

57.¢len

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah kot dolgoroéne in kratkoroéne, posebe;j tiste do uporabnikov
enotnega kontnega nacrta, loSeno tiste do kupcev, zaposlenih, financerjev in drugih v zvezi s poslovnimi,
finan¢nimi in drugimi prihodki v skladu s kontnim na¢rtom.
Finanéne nalozbe
58.¢len
Finan¢ne naloZbe se pri zadetnem pripoznanju razvrstijo v skupino za prodajo razpoloZljiva finanéna
sredstva. [zmerijo se po nabavni vrednosti, ki Je nakupna vrednost, povedana za stroske posla. Za znesek
nabavne vrednosti finanéne nalozbe mora biti zagotovljena obveznost do virov sredstev, razen pri

prostih denarnih sredstvih. Finanéne nalozbe se izkazujejo tudi po nacelu denarnega toka kot izdatki
(oziroma ob vragilu prejemki).
59.¢len

Financne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah kot dolgoroéne in kratkoroéne, posebej tiste v
razmerjih med proradunskimi uporabniki ter lodeno v drzavi in v tujini v skladu s kontnim na¢rtom.
Obracunane obresti in drugi donosi dolgoroénih finanénih nalozb se obravnavajo kot samostojne
terjatve. Pri kratkoroénih finanénih nalozbah pa povecujejo njihove zneske ali se izkazujejo kot
samostojne terjatve. Sprememba vrednosti finanénih nalozb zaradi spremembe teaja tuje valute

(valutna klavzula) poveca ali zmanj3a vrednosti finanénih nalosb in poveca finanéne prihodke oziroma
odhodke.
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Zaloge materiala
60.¢len
Kolitinska enota zaloge materiala in trgovskega blaga se pri zaletnem pripoznanju ovrednoti po nabavni
ceni. Nabavno ceno sestavljajo nakupna cena (zmanjsana za dobljene popuste), uvozne in druge
nevraéljive nakupne dajatve ter neposredni stroski nabave.
61.¢len

Koli¢inska enota konénega proizvoda ter nedokoncane proizvodnje in neposrednih storitev se pri
zadetnem pripoznanju ovrednoti po neposrednih strokih materiala in storitev. V vrednost nedokoncane
proizvodnje in konénih proizvodov se ne vitevajo strodki izposojanja.

Obveznosti zavoda

62.¢len

Obveznosti se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku. Kasneje se
obveznosti povetujejo skladno z dogovori z upniki, povelujejo s pripisanimi donosi, zmanjsujejo za
odpladane zneske in zmanjsujejo za drugacne, z upniki dogovorjene poravnave.

63.¢len
Obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah kot dolgoroine in kratkoro&ne, posebej tiste do
uporabnikov enotnega kontnega nacrta ter loeno tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in
do drugih v zvezi s poslovnimi, finan¢nimi in drugimi odhodki v skladu s kontnim nacrtom.

64.¢len

Obragunane obresti in druga povedanja dolgorotnih obveznosti se obravnavajo kot samostojna
obveznost, pri kratkoroénih obveznostih pa se lahko obravnavajo kot samostojna obveznost ali pa
povetujejo kratkoroéno obveznost.

Obveznosti do lastnikov sredstev v upravijanju

65.¢len
Zavod je odgovoren ustanovitelju za upravljanje premozenja v skladu z aktom o ustanovitvi ali s
pogodbo o upravljanju, &e je sklenjena med njima. Zavod spremlja obveznosti za sredstva v upravljanju.

66.¢len
Presezek prihodkov nad odhodki se lahko uporabi za investicije, za pokrivanje stroskov naslednji
obratunskih obdobij, za investicijsko vzdrzevanje, ter za druge namene po odloitvi ali soglasju
ustanovitelja. O razporeditvi presezka odlo¢i svet zavoda.

67.¢len

Prese¥ek odhodkov nad prihodki je negativni poslovni izid. Krije se v breme presezkov preteklih let
oziroma v skladu z odlogitvijo ustanovitelja zavoda, ter v skladu z aktom o ustanovitvi zavoda.

Dolgoroéne rezervacije in dolgorotne pasivne {asovne razmejitve
68.¢len

Zavod oblikuje dolgoroéne rezervacije za stroske reorganizacije, za izgube iz ko&ljivih pogodb in za
dana jamstva. Rezervacije se izkazujejo za vsak namen posebej. O oblikovanju dolgorotnih rezervacij
odlodi svet zavoda ob koncu poslovnega leta pred sestavitvijo letnega porocila na predlog ravnatelja
zavoda, ki predlaga tudi njihovo vrsto in velikost ter pripravi ustrezni predradun njihovega oblikovanja
in &rpanja.

-14-



69.¢len
Dolgoro¢ne rezervacije se zmanjsujejo neposredno za stroske, za katerih kritje so bile oblikovane, razen
rezervacij za pricakovane izgube iz koljivih pogodb, ki se prenasajo med poslovne prihodke v
obracunskih obdobjih, v katerih se pojavljajo stroski oziroma odhodki.

70.¢len

Dolgoro¢ne pasivne &asovne razmejitve se oblikujejo za dolgoro&no odlozene prihodke za pokrivanje
stroskov/odhodkov, preved prejeta proratunska sredstva za pokrivanje stroskov amortizacije ali preveé
zaraCunane prihodke za pokrivanje stroskov amortizacije in prejete donacije oziroma vrednost
podarjenih osnovnih sredstev.

Kratkorotne tasovne razmejitve

71.¢len
Za aktivne kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve se Stejejo kratkoro&no odlozeni stroski/odhodki in prehodno
nezaraCunani prihodki. V poslovnih knjigah se 1zkazujejo lo&eno in se raz¢lenjujejo na pomembnejse
vrste. Za pasivne kratkoroéne Sasovne razmejitve se Stejejo vnaprej vradunani odhodki in kratkorocno
odlozeni prihodki. V poslovnih knjigah se izkazujejo loéeno in se razClenjujejo na pomembnejse vrste.
Amortizacija
72.¢len

Zavod obra¢unava amortizacijo za vsa sredstva za katera Jo je po SRS potrebno obratunavati,
ne glede na to ali so sredstva bila kupljena z denarjem zavoda, ali so bila pridobljena brezpla¢no
od ustanovitelja ali drugih, ali pa Jih je zavod dobil v upravljanje. Zavod obradunava amortizacijo
sredstev s stopnjami doloenimi v Navodilu o naginu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih
dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

73.¢len

Amortizacije se ne obratunava za zemljid¢a, opredmetena osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi
do usposobitve za uporabo, opredmetena osnovna sredstva kulturnega, zgodovinskega ali umetniskega
pomena in druga opredmetena osnovna sredstva, ki nimajo ¢asovne omejitve uporabe.

V poslovnih knjigah zavod posebej izkazuje obradunano amortizacijo in njeno uporabo za:

® osnovna sredstva v upravljanju,

® osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti javnih sluzb,

¢ osnovna sredstva pridobljena iz donacij,

® osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti prodaje na trgu.

74.¢len
Ce zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravlja dejavnosti javnih sluzb in lastno dejavnost, mora

z ustreznimi sodili ugotoviti deleze amortizacije teh osnovnih sredstev, ki odpadejo na posamezne
dejavnosti.

75.¢len

Amortizacija se obradunava posamiéno po posameznih opredmetenih osnovnih sredstvih ali
neopredmetenih dolgoroénih sredstvih. Drobni material se odpise enkratno v celoti ob oddaji v uporabo,
Osnova za odpis opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih dolgoronih sredstev je nabavna
oziroma ocenjena vrednost. Nabavno vrednost sestavlja fakturna vrednost dobavitelja, povecana za
odvisne stroske iz naslova njihove nabave in pripravljanja za uporabo. Lastna cena nalo¥b izdelanih

-15-



v lastni reZiji, je sestavljena iz vrednosti porabljenega materiala in vseh strokov, ki se lahko pripiejo
zadevni nalozbi, namenjeni za lastne potrebe, ne sme pa presegati trzne vrednosti istovrstnih
sredstev.

76.8len
Amortizacija oz. popravek vrednosti se evidentira meseno oziroma trimeseéno, na podlagi letnega
finanénega naérta. Dokonéni letni obradun in popravek vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev
in neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev se v analiti¢ni evidenci opravi ob zakljuénem racunu, z
istotasnim evidentiranjem razlik v knjigovodstvu glavne knjige, med nacrtovano amortizacijo in
dejansko obradunano amortizacijo.

77.¢len

Amortizacijo za posamezno osnovno sredstvo se pricne obratunavati od prvega dne naslednjega
meseca potem, ko se je osnovno sredstvo zalelo uporabljati za opravljanje dejavnosti, za katero je
namenjeno. Odpis opredmetenih osnovnih sredstev v lasti ustanovitelja, ki jih ima zavod v upravljanju,
se opravlja posami¢no in se praviloma izkaze kot popravek nabavme vrednosti sredstev in v
breme prihodkov kot strodek amortizacije.

78.¢len

Na koncu poslovnega leta in ob morebitnih statusnih spremembah med letom, zavod sestavi
konéni obradun amortizacije, v katerem mora prikazati uporabljeno metodo obratunavanja amortizacije,
dobo trajanja obravnavanih sredstev in uporabljene amortizacijske stopnje, zneske obracunane
amortizacije za poslovno leto po vrstah sredstev.

XI. 1ZKAZ PRIHODKOV IN ODHODKOV

Prihodki

79.¢len
Prihodki se evidentirajo v skupini kontov po nalelu nastanka poslovnega dogodka. Prihodki se
izkazujejo po vrstah: poslovni, finan¢ni in drugi. Prihodki se izkazujejo po stroSkovnih mestih-
organizacijskih enotah ter po virih financiranja, ki so proraunski (po vrstah) in neproracunski (po
vrstah). Dejavnosti morajo biti lodene vsaj na dejavnost javne sluzbe in dejavnost, ki pridobiva prihodke
na trgu (trzna dejavnost).

80.¢len
Prihodki in prejemki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem nacrtu tudi v skupinah
kontov po nadelu denarnega toka. Izkazujejo se za javno sluzbo in posebej za trzno dejavnost.

Odhodki
81.¢len

Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po natelu nastanka poslovnega dogodka. Odhodki se
izkazujejo po vrstah: poslovni, finan¢ni in drugi. Odhodki se izkazujejo po stroSkovnih mestih -
organizacijskih enotah ter po virih financiranja, ki so proratunski (po vrstah) in ne proraunski (po
vrstah). Dejavnosti morajo biti loene vsaj na dejavnost javne sluzbe in dejavnost, ki pridobiva prihodke
na trgu (trzna dejavnost).

82.¢len

Odhodki in izdatki se evidentirajo v skladu s pravilnikom o enotnem kontnem nacrtu tudi v skupinah
kontov po natelu denarnega toka. Izkazujejo se posebej za javno sluzbo in posebej za trzno dejavnost.
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83.¢len

Zavod ugotavlja neposredne stroske posamezni stroskovnih mest na podlagi ustreznih dokazil, posredne
stroske posameznih stroskovnih mest, ki jih Je treba razporediti na strogkovne nosilce s pomogjo sodil
(metode za razporejanje stroskov), ter v okviru teh spremenljive in stalne stroske.

Vrste poslovnega izida
84.¢len
Temeljne vrste poslovnega izida so:
e presezek prihodkov nad odhodki (presezek),
e (Cisti presezek prihodkov nad odhodki (&isti presezek),
® presezek odhodka nad prihodki (primanjkljaj).
85.¢len

Rezultat poslovanja po nadelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavlja v skupini kontov, in sicer
kumulativno. Na kontih se knjizijo zneski prenesenih odhodkov in drugih izdatkov.

XIL. FINANCNO POSLOVANJE ZAVODA
86.¢len

Finan¢no poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in s splosnimi nadeli finanénega poslovanja.
Denarna sredstva
87.¢len

Denarno sredstvo se pri zacetnem pripoznanju izkaZe v znesku, ki izhaja iz ustrezne listine. Denarno
sredstvo, izrazeno v tuji valuti, se prevede v domado valuto po menjalnem tecaju na dan prejema.
Denarna sredstva v tuji valuti se na koncu obratunskega obdobja izkazejo v vrednosti domade valute,
obraunani po srednjem tedaju Banke Slovenije. Za razliko, nastalo zaradi uskladitve, se izkazejo
finan¢ni prihodki ali odhodki. Denarna sredstva so lahko v obliki gotovine in denarnih sredstev na
radunu.

Brezgotovinsko poslovanje

88.¢len
Zavod placuje in prejema denarna sredstva na podradun zavoda. Zavod opravlja promet elektronsko. V
ta namen imajo osebe, ki so pooblaséene za podpisovanje placilnih nalogov, sifre elektronskega podpisa.
Osebe za podpisovanje so dologene v seznamu deponiranih podpisnikov zavoda. Elektronski plagilni
nalog podpisuje pooblaitena oseba to je raunovodja. Izpiski s podraduna enotnega zakladniskega
raCuna se prejemajo po elektronski posti.

89.¢len
Finan¢ne naloZbe lahko zavod pridobiva v primeru razporeditve presezka prihodkov nad odhodki za ta
namen. Sklep o pridobitvi finan¢ne nalozbe sprejme pristojni organ.

Poslovanje z ban¢no kartico in njena hramba
90.¢len

Banc¢na kartica (poslovna MasterCard) se hrani izkljutno v trezorju raunovodstva, do katerega ima
dostop izkljuéno radunovodja.

Ban¢na kartica se sme uporabljati z izstavljenim predradunom in po predhodno pridobljenem pisnem
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soglasju ravnatelja. Transakcijo sme, po predlozitvi predratuna in soglasja ravnatelja, izvesti narocnik
ob prisotnosti ravnatelja ali ratunovodja.

Za poslovanje s kartico in za pregled stanja na banéni kartici je odgovoren izklju¢no raunovodja.
Zadolzevanje
91.¢len

Zavod se lahko zadolzuje z najemom posojila ali kredita (tudi okvirnega kredita, kredita po naCelu
tekotega ratuna). Sklep o zadolzevanju sprejme svet zavoda na predlog ravnatelja zavoda.

XIII. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE IN INFORMIRANJE
92.¢len
Radunovodske analize pripravlja ratunovodstvo. Metode analiziranja so:

e vodoravna analiza ratunovodskih izkazov in posameznih radunovodskih postavk z izratunavanjem
indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobju),

e navpitna analiza ralunovodskih izkazov in posameznih radunovodskih postavk z izratunavanjem
delezev (izradun delezev v celoti),

e primerjava s preteklimi in naértovanimi raéunovodskimi postavkami z izratunavanjem indeksov,
e primerjava s sorodnimi in drugimi zavodi,
e izratunavanje kazalnikov,
e izratunavanje odmikov od nadrtovanega ter
e pojasnjevanje posameznih Stevilénih podatkov.
93.¢8len
Ratunovodsko informiranje obsega sporotanje informacij, ki so bile pripravljene po pravilih za zunanje
informiranje ali s pomog&jo ratunovodskega analiziranja za notranje informiranje. Za pravocasno in
kakovostno zunanje in notranje informiranje je odgovoren ravnatelj zavoda. Priprava podatkov za
zunanije in notranje informiranje je naloga ratunovodje.
94.¢len
Ratunovodja je dolzan za posamezna obdobja zagotavljati naslednje informacije:
1.) LETNO:
e ratunovodske izkaze, kot so predpisani skupaj z analizami in pojasnili za zavod kot celoto,
e izkaz prihodkov in odhodkov za posamezne dejavnosti/stroskovna mesta/organizacijske enote,
e poslovni izid za zavod kot celoto,
e poslovni izid, raz€lenjen po strofkovnih mestih,
e drugo.
2.) MESECNO:
e prihodke in odhodke po stroskovnih mestih in virih financiranja (tudi kumulativno),
e uresni¢evanje finanénega in investicijskega narta (tudi kumulativno).

3.) DNEVNO:
e stanje denarnih sredstev in zadolZitev,
e drugo.
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Ta porotila se predlagajo ravnatelju zavoda in drugim odgovornim osebam, ter organom zavoda.
Racunovodske informacije morajo obsegati analiti¢ne prikaze sprememb posameznih radunovodskih
kategorij, ter ustrezna pojasnila indeksov, odmikov, delezev in kazalnikov.

XIV. RACUNOVODSKE KONTROLE IN NOTRANJE REVIDIRANJE

95.¢len

RaCunovodska kontrola zajema sprotne aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanje
nepravilnosti v vseh delih radunovodstva zavoda. Z racunovodskim kontroliranjem podatkov in
odpravljanjem ugotovljenih nepravilnosti se ukvarjajo vsi zaposleni v radunovodstvu, ki sprejemajo
knjigovodske listine, vodijo pomozne knjige, analitiéne evidence in temeljne knjige in posredujejo
raCunovodske informacije. Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole ratunovodskih podatkov
ter za dosledno in takoj$ne odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti Je odgovoren glavni ratunovodja
zavoda (racunovodja I).

96.¢len

V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler ni opravljena
kontrola. Raunovodski obra¢uni in posamezni obradunski pred racuni se ne smejo sestavljati na podlagi
podatkov iz poslovnih knjig, dokler niso prekontrolirani. Radunovodsko kontroliranje knjigovodskih
listin in poslovnih knjig mora biti organizirano tako, da se ugotavlja tudi morebitno neupostevanije
predpisov in internih splodnih aktov in radunovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter jih tako
preprecuje. Raunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje ali so poslovni dogodki nespomi,
ali so jih odobrile pooblasene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjiZzeni, ali so knjiZeni
pravocasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in pravih strotkovnih mestih. Pri radunovodskih
podatkih, ki se obravnavajo radunalnisko, je pomemben del kontrole vgrajen v programe, ki se
uporabljajo.

97.Clen

Z raCunovodskim kontroliranjem se preverja tudi meseéna uskladitev prometa in stanj med
pomoznimi knjigami, analiti¢nimi evidencami in glavno knjigo ter kontrolira izvajanje letnega popisa
stanja sredstev in obveznosti do njihovih virov in uskladitev stanj po knjigah z dejanskim stanjem,
ugotovljenim s popisom. Ratunovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolzenih za sredstva,
varovanje sredstev pred krajo, izgubami, neudinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroske in
prihodke.
98.¢len

Zavod nima svojega notranjega revizorja. Pristojnosti za notranjo revizijo ima notranji revizor, ki ga
zavod izbere kot zunanjega izvajalca. Notranji revizor mora imeti naziv dr¥avni notranji revizor ali

preizkuSeni drzavni notranji revizor. Notranje revidiranje poslovanja zavoda se opravlja v skladu s
Pravilnikom o revidiranju javnih zavodov.

Notranji revizor opravlja notranji nadzor nad radunovodskimi izkazi smotrnostjo poslovanja in
zakonitostjo poslovanja.
XV. REGISTER TVEGANJ

99.¢len
Zavod ima za vzpostavitev in vzdrzevanje sistema poslovanja javnega zavoda na vseh podrogjih
delovanja javnega zavoda, ter izvajanja notranjih kontrol, svoj naért aktivnosti — Register tveganj.
Register tveganj je poseben interni akt zavoda, ki ima splogni in tabelarni del. Tabelarni del Jje priloga,
ki jo zavod vsako leto po potrebi dopolnjuje in usklajuje glede na zaznana nova tveganja pri delovanju
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javnega zavoda.

Register tveganj vkljuuje usmeritve vodstva, izrazene z metodami za doloCanje ciljev in sredstev za
njihovo doseganje, delovnimi postopki in prakso ter ukrepi za obvladovanje tveganj, ki skupaj dajejo
primerno zagotovilo za:

e urejeno in smotrno poslovanje, ki bo omogotilo doseganje zastavljenih ciljev in kakovostne storitve
v skladu z nalogami zavoda,

e varovanje sredstev pred izgubo zaradi malomamosti, zlorab, slabega upravljanja, napak, poneverb
ter drugih nepravilnosti,
e poslovanje v skladu z zakoni, drugimi predpisi in navodili vodstva zavoda,

e obdelavo, vodenje in shranjevanje zanesljivih ratunovodskih in drugih podatkov ter totno in
pregledno porocanje.

Registra tveganj, zavod vsako leto po potrebi dopolnjuje in usklajuje z novimi zaznanimi tveganji.

XVI. HRAMBA RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

100. ¢len
Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, najmanj pa:

GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK ARHIVSKO GRADIVO - A
KADROVSKI NACRTI, INTERNI KADROVSKI UKREPI (100)
ZAKLJUCNI RACUN S POROCILOM, BILANCE (410)

GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK TRAJNO GRADIVO - T
PRIMOPREDAIJA (020) zapisniki
POOBLASTILO OSEBI ZA ODLOCANIE PO ZUP-u upravni postopek

POGODBE O DELU, AVTORSKE POGODBE, POGODBE O
IZOBRAZEVANJU ITD. (100)

LETNI IN MESECNI OBRACUNI PLAC, PLACILNE LISTE (450)

RAZVOJNI NACRTI ZAVODA, SAMOEVALVACUA, SISTEM
KAKOVOSTI (6004)

DESET LETNO

GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK HRANJENJE

JUBILEJNE NAGRADE, ODPRAVNINE, DELOVNA USPESNOST, PLACE,
DNEVNICE, TERENSKI DODATEK, LETNE OCENE PO ZJU (100)

LETNI POGOVORI Z DELAVCEM, NAPREDOVANJA, DELOVNI SPORI (100)

PLACILNI INSTRUMENTI, PLACILNI NALOG, CEK, GOTOVINSKO IN
NEGOTOVINSKO POSLOVANJE, BLAGAJNISKI MAKSIMUM, ELEKTRONKI
DENAR, TRANSAKCIJSKI RACUN (405)

PLACILNA DISCIPLINA, ROKI, ZAMUDE (406)

SPONZORSKE POGODBE, DONATORSKE, O POSLOVNEM SODELOVANIJU,
SOFINANCIRANIU, ANEKSI, DOGOVORI (406)

PRORACUN IN FINACIRANJE ZAVODA, FINANCNI NACRTIL VEZANA
SREDSTVA, ZAHTEVKI, DNEVNIH GLAVNE KNJIGE (410)
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DESET LETNO
GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK HRANIENIE

DOKUMENTACLIA O JAVNIH NAROCILIH MANJSE VREDNOSTI (430)
FAKTURE DOBAVITELJEV, KUPCEV, TEMELINICE, INVENTURE, tisti ki so
OBRACUNI 0S, PREJETI IN ODPOSLANI RACUNI, MATERIALNO zavezanci za
KNJIGOVODSTVO, STATISTICNO POSLOVANIE (450) DDV
GLAVNA KNJIGA IN DNEVNIK (450) za vse zavezance
OBRACUNI OSKRBNIN ZA VRTEC (450)

GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK PET LETNO HRANJENJE

KOLEKTIVNO NEZGODNO ZVAROVANIJE ZAPOSLENIH IN
UDELEZENCEV VZGOJE IN IZOBRAZEVANIJA (101)

JAVNA DELA (110)

PORODNISKI DOPUST, OCETOVSKI DOPUST, STARSEVSKI
DOPUST (121)

ZAVAROVANIJA ZAVODA (401)

FAKTURE DOBAVITELJEV, KUPCEYV, TEMELJNICE, INVENTURE,
OBRACUNI OS, PREJETI IN ODPOSLANI RACUNI, MATERIALNO
KNJIGOVODSTVO, STATISTICNO POSLOVANIJE (450)

BLAGAJNA IN POTNI NALOGI (450)
SKLEPI O IZVRSBI, RUBEZI, IZTERJAVE (493)

PREVOZ UCENCEV, UGOVOR NA OCENO, VPOGLED V
DOKUMENTACIJO, OPROSTITEV SODELOVANJA PRI
PREDMETU, HITREJSE NAPREDOVANJE (60302)

DOKUMENTACUA CIVILNE ZASCITE (846)

tisti ki niso zavezanci za
DDV

GRADIVA ZA ARHIVIRANJE, KLAS. ZNAK DVE LETNO HRANJENJE

POMOZNI RACUNOVODSKI OBRAZCI IN OBRACUNI,
KONTROLNI BLOKI (450)

101. élen

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

E-ratuni se s pripadajo&o dokumentacijo oddajo v e-hrambo. Za hrambo e-radunov in zagotavljanje
razpoloZljivosti oziroma dostopnosti do e-raéunov, za &as hrambe (5, 10, 20 let, trajno ....), kot je
dologeno z klasifikacijskim na¢rtom glede na veljavne predpise s podrocja DDV in radunovodstva, ima
zavod zagotovljen nagin, in sicer se e-radune hrani v sistemu izbranega ponudnika storitev e-hrambe, ki
gajev okviru skupnega javnega naroéila izbral UJP, to je Posta Slovenije d.o.o., ki pri e-hrambi uposteva
razlicne roke hrambe, dolodene v Klasifikacijskih naértih posameznih proratunskih uporabnikov
(sklenjena pogodba).
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XVI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

102. élen
Z dnem, ko se pri¢ne uporabljati ta pravilnik, preneha veljati Pravilnik o radunovodstvu z dne 11..11.
2014 in Pravilnik o gibanju knjigovodskih listin v zavodu, ki ga je ravnatelj sprejel dnel8. 11. 2014. (0]
morebitnih kr¥itvah dolotb tega pravilnika ratunovodja oziroma pooblasteni delavec zavoda obvesti
ravnatelja zavoda.

103. &len
Ta pravilnik pri¢ne veljati osmi dan od dneva objave na oglasnem mestu na sedeZu zavoda, po
predhodno pridobljenem oziroma zahtevanem mnenju sindikata zavoda.

104. &len
Spremembe in dopolnitve tega pravilnika sprejema Svet zavoda po postopku in na nacin, ki je doloCen
za sprejem tega pravilnika.

Ravnatelj
Gimnazije Franca Miklosica Ljutomer
Zvonko Kustec

Objavljeno na oglasni deski, dne ) : ﬂ 5 G? Dlg
Pri¢ne veljati, dne l » ',? _ /QD Q/&
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