Na podlagi 52. ¢lena Zakona o raunovodstvu (Ur. I. RS, §t. 23/99) je svet zavoda na svoji 13 korespondencni seji, ki
se je zakljucila 30. 11. 2023 sprejel

PRAVILNIK
O RACUNOVODSTVU
za zavod
»MLADINSKI CENTER ZALEC«

1. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

S tem pravilnikom se urejajo in dologajo naloge in organiziranost radunovodstva Miladinski center Zalec, (v
nadaljevanju zavod) racunovodska opravila pri vodenju racunovodstva zavoda ter pravice in odgovornosti
pooblascenih oseb za razpolaganje z materialnimi in finan¢nimi sredstvi zavoda.

Zavod opravlja javno sluzbo in trzno dejavnost na podro¢ju delovanja programov za mladino (kulturno, Sportni,
izobrazevalni in drugi programi). Javna sluzba in trzna dejavnost sta opredeljeni v 6. ¢lenu akta o ustanovitvi zavoda.

2. ¢len

Dolo¢be tega pravilnika temeljijo na dolocbah Zakona o racunovodstvu (Ur.l. RS 23/99 in 30/02), Pravilnika o
sestavljanju letnih poroc€il za proracun, proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava (Ur.l. RS 115/02,
21/03, 134/03, 126/04, 120/07, 124/08, 58/10, 60/10 in 104/10), Pravilnika o raz€lenjevanju in merjenju prihodkov in
odhodkov uporabnikov enotnega kontnega nacrta (Ur.l. RS 143/03, 34/04, 13/05, 114/06 in 138/06), Pravilnika o
opredelitvi pridobitne in nepridobitne dejavnosti (Ur.. RS 109/07, 68/09), Pravilnika o enotnem kontnem nacrtu za
proracun proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava (Ur.l. RS 54/02, 117/02, 58/03, 134//03, 34/04,
75/04, 117/04, 141/04, 117/05, 114/06, 138/06, 120/07, 124/08, 112/09, 58/10 in 104/10), Pravilnika o nacinu in
stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoro€nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev (Ur.l. RS 45/05, 114/06,
138/06, 120/07, 48/09 in 58/10), Pravilnika o nacinu in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu Zakona
o racunovodstvu (Ur.l. RS 117/02 in 134/03), Navodilo o pripravi zakljuénega racuna drzavnega in obcinskega
prora¢una ter metodologije za pripravo porocila o doseZenih ciljih in rezultatih neposrednih in posrednih uporabnikov
proracuna (Ur.l. RS 12/01, 10/06, 8/07 in 102/10), Navodilo o pripravi finanénih nacrtov posrednih uporabnikov
drzavnega in obg¢inskih proracunov (Ur.l. RS 91/00, 122/00), Slovenskih racunovodskih standardov in na dolo¢bah
drugih podzakonskih predpisov.

3. ¢len

Pravilnik ureja naslednje zadeve s podrocja raunovodstva:

knjigovodske listine in poslovne knjige;

prihodke in odhodke;

ugotavljanje izida poslovanja;

ratunovodske izkaze in letno poro€ilo;

vrednotenje postavk v raunovodskih izkazih;

finan¢ni nacrt zavoda,

hranjenje knjigovodskih listin in poslovnih knjig;

popis sredstev in obveznosti do njihovih virov in usklajevanje poslovnih knjig;
odpisovanje neopredmetenih dolgoro&nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev;
finan€no poslovanije in placilni promet;

naloge in organizacijo raunovodstva;

pravice, pooblastila in odgovornosti racunovodskih delavcev;

racunovodsko kontrolo in notranje nadziranje;

prehodne in kon¢ne dologbe.
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4. ¢len

Zavod uposteva pri pripravi raCunovodskih izkazov splodna pravila vrednotenja:
[0 ¢asovno neomejenost delovanja

[1  dosledno stanovitnost in

[0 nastanek poslovnega dogodka.



Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z na¢elom denarnega toka (pla¢ane realizacije) in nacelom
nastanka poslovnega dogodka.
Zavod je za vodenje poslovnih knjig na podlagi zakona o ra¢unovodstvu in zakona o javnih financah opredeljen kot
posredni proradunski uporabnik.

2. VODENJE RACUNOVODSTVA

KNJIGOVODSKE LISTINE
5. ¢len

Knjigovodska listina mora biti sestavljena za vsak poslovni dogodek zavoda; knjigovodske listine se sestavljajo tudi v
zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet zunajbilanénih evidenc. Knjigovodske listine se sestavljajo v papirni in e-
obliki (xml, pdf, word, xml... format).

Knjigovodske listine se praviloma sestavijo takoj ob nastanku poslovnega dogodka in na kraju poslovnega dogodka.

Pripravljene morajo biti v skladu s predpisi, ki urejajo javno racunovodstvo, SRS in dolocbami tega pravilnika. Listine

se delijo na:

[0 zunanje — tiste, ki prihajajo od zunaj iz poslovnih razmerij z drugimi osebami, ki jih tudi izstavijo in jih zavod
prejme v enem ali v vec izvodih,

0 notranje — tiste, ki jih sestavljajo ustrezne notranje organizacijske enote zavoda, v enem ali ve€ izvodih,

[0 izvirne — tiste, ki se sestavljajo na krajih poslovnih dogodkov,

izvedene - tiste, ki nastajajo v raCunovodski sluzbi na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali podatkov iz
poslovnih knjig.

Knjigovodske listine krozijo od mesta vstopa v zavod (tajni$tvo, blagajna) oziroma od mesta sestavitve interne listine
(obracun pla¢, obracun storitev pri prireditvah, obracun osnovnih sredstev in drobnega inventarja) in mesta
obravnavanja podatkov (finanéno knjigovodstvo), ter od njih do njihove hrambe. Med letom se knjigovodske listine
odlagajo po vrstnem redu v registratorje oz. hranijo na podatkovnih medijih, konec leta se listine v papirni obliki
arhivirajo v arhivu zavoda Petka, ki za zavod vodi poslovne knjige. Zavod prevzame svoje listine po poteku 2-eh let
0z. po potrebi prej, razen podatkov o obraunanih plagah, v svojo hrambo.

6. ¢len

Elektronske listine (prejete) vstopajo v zavod preko portala UJP, ki je vstopna toCka za prejete racune za celotni
javni sektor in po dogovoru tudi preko elektronske poste.

Prejete raCune za zavod prenese iz portala UJP likvidator racunov na Petki in jih vnese v aplikacijo za prejete
racune. Petka omogoc&a dostop do programov in s tem dostop do raCunov osebam dolo€enim za obdelovanje listin.
Elektronske listine se nahajajo na strezniku (ne krozijo), kamor se osebe, ki imajo omogocen dostop prijavijo. Listine
vsebinsko in racdunsko pregledajo, obdelajo (dopiSejo opombe, prilozZijo dobavnice, narocilnice...) in likvidirajo —
podpisejo in odobrijo. Po kon€ani likvidaciji - podpisu so listine na razpolago v knjigovodstvu za nadaljnje knjiZzenje.

Elektronske listine (izdane) za zavod pripravljajo v tajniStvu oz. poslovodstvu zavoda v aplikaciji Cekin, Kocija,
Pergament in Tempus.

Izdane racune na podlagi dokumentov za izdajo rauna (narocilnica, dobavnica, ponudba) sestavi zavod,
elektronske zahtevke za nakazilo sredstev iz proracuna pripravi zavod oz. po dogovoru finan¢ni knjigovodja. Tako
pripravijene elektronske listine se nahajajo na streZniku, kjer jih odgovorna oseba pregleda in odobri - podpiSe.
Finan¢&no knjigovodstvo po potrditvi listine poslje preko portal UJP naslovnikom.

Med letom se knjigovodske listine hranijo po vrstnem redu v bazi programov, kjer so nastale (Meg, Cekin,
Pergament, Tempus, Kocija). Ob zaklju¢ku leta pa je zavod sam zadolZen za ureditev elektronskega arhiva.

7. ¢len

Knjigovodske listine lahko vsebujejo podatke o enem samem poslovnem dogodku ali o ve¢ enakih poslovnih
dogodkih hkrati.

Knjigovodske listine se sestavljajo praviloma v ve¢ izvodih (blagajniske listine). Podatki v knjigovodskih listinah
morajo biti izpisani z obstojnim pisalnim pripomockom, tako da ni mogo&e kasnejSe spreminjanje prvotno zapisanih
podatkov. Elektronske listine se po potrditvi — likvidaciji zapiSejo v bazo programa in vsako nadaljnje spreminjanje se
v bazi beleZi kot nove verzije.

Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati najmanj naslednje podatke:
[0 ime in naslov izdajatelja listine,

0 naziv listine z ozna¢bo zaporednosti listine,

0 datum nastanka poslovnega dogodka ter datum izstavitve listine,
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[0 opis vsebine poslovnega dogodka,

podpise sodelujocih pri poslovhem dogodku,

0 knjigovodska listina, ki nastane kot osnova za obracun po zakonu o davku na dodano vrednost, mora vsebovati
vse elemente, ki jih predpisuje ZDDV-1 oz. Pravilnik o DDV.

]

Knjigovodske listine oziroma druge interne listine o poslovnih dogodkih se sistematiéno oznacujejo s Sifro po
vsebinskih vidikih (placilni promet — podracun pri UJP, blagajniSko poslovanje, nakup oziroma nabava, prodaja,
nalogi za knjizenje ipd.) in z zaporedno Stevilko.

8. ¢len

Zunanje — izvirne in notranje — izvedene knjigovodske listine, ki jih zavod prejme ali izdaja za pogostejSe poslovne
dogodke so:

00 racuni za prodajo storitev in blaga — odgovorna oseba direktor in od njega pooblaséena oseba;

narocilnice — odgovorna oseba direktor in od njega pooblas¢ena oseba;

za interne delovne naloge - odgovorna oseba direktor in od njega pooblas¢ena oseba;

blagajniski prejemki in izdatki — odgovorna oseba tajnica/blagajnik;

obracuni, dobropisi — odgovorna oseba direktor;

pogodbe za dana in prejeta posojila in druge pogodbe - odgovorna oseba direktor in od njega pooblaséena
oseba;

za interne delovne naloge — odgovorna oseba direktor in od njega pooblad€ena oseba

podatki za obracun pla¢ — odgovorna oseba direktor in od njega pooblas&ena oseba.
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9. ¢len

V zavodu se izstavljajo notranje knjigovodske listine v okviru notranjih organizacijskih enot na podlagi organizacijske
sheme zavoda in v skladu z zadolZitvami po sistemizaciji delovnih mest.

Odgovorna oseba za sestavitev knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jaméi za resni¢nost poslovnega
dogodka, da listina posteno prikazuje podatke o poslovhem dogodku.

Zunanije knjigovodske listine logi€no in raéunsko kontrolira v zavodu direktor.

Odgovorna oseba s podpisom potrdi resniénost navedb knjigovodskih listin in poskrbi za to, da racunovodstvo
prejme listino najkasneje v desetih delovnih dneh.

10. ¢len

Odgovorne osebe zavoda za potrjevanje knjigovodskih listin so:
- za prejete raCune, bremepise in dobropise za nabavo osnovnih sredstev, materiala,
storitev in blaga odgovorna oseba: direktor ali od direktorja poobladéena oseba.

- za pogodbe o delu, avtorske pogodbe, depozithe pogodbe, pogodbe o varovanju in zavarovanju premozenja, o
najemu in druge pogodbe odgovorna oseba: direktor ali od direktorja pooblaséena oseba.

- za blagajnidki dnevnik, blagajniski izdatki in blagajniSki prejemki v glavni blagajni odgovorna oseba poslovna
sekretarka.

- za interne delovne naloge odgovorna oseba: direktor ali od direktorja pooblas¢ena oseba.

11. ¢len

Poslovni dogodki v zavodu, ki vplivajo na stanje sredstev, obveznosti do virov, prihodke in odhodke so:

[0 pridobitev ali nabava opredmetenih osnovnih sredstev, neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev ter popravki
njihove vrednosti,

vplacila na in izplacila s podracuna enotnega zakladniSkega ra¢una drzave, vodenega pri Upravi za javna placila,
vpladila in izplacila preko blagajne zavoda,

nabava blaga, materiala, storitev ipd.,

prodaja blaga in storitev,

drugi poslovni dogodki.
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12. ¢len
listin:
[0 prejetih in izdanih raéunov, bremepisov in dobropisov,



00 dnevnih izpiskov stanja podratuna EZR in seznama prilivov ter odlivov denarnih sredstev oz. avtomatski
prevzem xml datotek iz spletne strani UJPa,

[0 blagajnidkih dnevnikov, izdatkov in prejemkov, dobropisov in obracunov.

Podatki iz knjigovodskih listin se obdelujejo roéno in raéunalnisko.

13. ¢len

Kadar poslovni dogodek ne temelji na knjigovodski listini iz 10. in 11. ¢lena tega pravilnika, se vnos podatkov v
knjigovodske evidence opravi na podlagi posebej izdanih nalogov za knjiZzenje, ki sodijo med notranje izvedene
knjigovodske listine in se izdajajo v raCunovodstvu na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali podatkov iz poslovnih
knjig.

Nalogi za knjizenje se izdajajo za knjizenje:

[0 obracunov plac,

[0 obra¢unov pogodb o delu,

[0 spremembah pri osnovnih sredstvih - pridobitev, amortizacija, revalorizacija,

[0 mesecni obracuni prehrane za otroke ipd.

Nalogi za knjizenje nastajajo v papirni in elektronski obliki, izda ga finanéna knjigovodkinja oz. oseba, ki je zadolzena
za posamezno podrocje, na posebnem obrazcu ali na knjigovodski listini sami. Elektronski nalogi za knjizenje
nastajajo v posameznih aplikacijah programov Grad (Vitez, Vizir, Musketir, Kogija, Zezlo, Tempus...)

14. ¢len

Podatki na knjigovodskih listinah se popravijo s pre€rtavanjem prvotnih podatkov ali uni¢enjem nepravilnih listin in
izdajanjem novih. Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino, vnese popravek v vse njene izvode ali vse stare izvode
nadomesti z novimi. BlagajniSke in druge listine, ki izpriCujejo denarne poslovne dogodke, se ne smejo popravljati,
ampak se unicijo in sestavijo nove.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se popravljajo tako, da se v raéunalniSkem programu obdrZi sled popravkov.

POSLOVNE KNJIGE
15. ¢len

Poslovne knjige so evidence, s katerimi se v zavodu zagotavljajo podatki za pridobivanje informacij o stanju in
gibanju sredstev in obveznosti do virov sredstev, prihodkih, odhodkih, stroskih in poslovnem rezultatu.

Poslovne knjige za zavod vodijo v raunovodstvu zavoda Petka z upostevanjem enotnega kontnega nacrta.

Zavod vodi poslovne knjige na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin po sistemu dvostavnega knjigovodstva v
slovenskem jeziku in v veljavni valuti. Zavod vrednost poslovnih dogodkov knjiZi v polni viSini oziroma v bruto znesku
in jih medsebojno ne poracunava.

Poslovne knjige so javne listine razen z zakonom dolo€enih podrodij, kjer je zagotovljena tajnost podatkov.

Kontni nacrt zavoda z analiti€énimi konti je sistematiziran seznam nazivov, oznacb in vsebine predpisanih kontov
glavne knjige. Kontni nacrt je prilagojen dejanskim potrebam zavoda z vidika organizacije, z vidika strukture sredstev
(sredstva v upravljanju po lastnikih, lastna sredstva ipd.), z vidika vrst prihodkov in odhodkov (javni prihodki, prihodki
dosezZeni na trgu), zlasti pa je prilagojen potrebi po zagotavljanju zbiranja podatkov, na podlagi katerih je mozno
oblikovati raCunovodske izkaze in pripravljati pravo¢asne in kvalitetne informacije, potrebne za notranjo in zunanjo
kontrolo za vodenje zavoda ter za druge potrebe upravljanja.

Zavod v poslovnih knjigah in poslovnih poro€ilih zagotavlja lo€eno spremljanje poslovanja in prikaz izida poslovanja
s sredstvi javnih financ in drugih sredstev za opravljanje javne sluzbe od spremljanja poslovanja s sredstvi,
pridobljenimi iz prodaje storitev in blaga na trgu. Poslovne knjige zavoda zagotavljajo moZnost ocenjevanja
namembnosti, gospodarnosti in u€inkovitosti porabe sredstev iz javnih financ.

16. ¢len

Temeljni knjigi sta:
[0 dnevnik,
[0 glavna knjiga.

Pomozne knjige so:

blagajniski dnevnik,

knjige opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev,
knjiga terjatev do kupcev,

knjiga obveznosti do dobaviteljev,

knjiga izdanih raéunov,

o Iy o



[0 knjiga prejetih raCunov,
[0 analiticne evidence in po potrebi druge pomozZne knjige.

17. ¢len
DNEVNIK

Dnevnik glavne knjige se vodi racunalnisko. Poslovni dogodki, ki se knjiZijo v glavno knjigo iz knjigovodskih listin, se
isto€asno - avtomatic¢no - zapisujejo tudi v dnevnik po €asovnem zaporedju nastajanja.

Po obliki in vsebini je dnevnik glavne knjige organiziran kot enotna temeljna knjiga, iz katere je mozno kadarkoli
kontrolirati knjiZzenje, priklicati sliko na zaslon ra¢unalnika ali odtisniti posamezna knjizenja v obdobju oziroma vsa
knjizenja obracunskega obdobja.

Dnevnik glavne knjige mora vsebovati najmanj naslednje podatke:

oznacbo knjigovodske listine, ki je bila osnova za knjizenje,

Stevilko in opis knjigovodske listine,

datum knjizenja in datum izdaje listine,

konto in stroS8kovno mesto, ter nosilec, kadar se stroki razdeljujejo po stroskovnih nosilcih,
znesek v breme ali v dobro,

skupni znesek vseh knjizenih zneskov v breme in v dobro.

Ooooooo

Dnevnik glavne knjige se izpiSe po potrebi (sproti) ali pa se hrani v elektronski obliki.

18. ¢len
GLAVNA KNJIGA

Glavna knjiga se vodi racunalnisko. Poslovni dogodki se vnaSajo v glavno knjigo na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin, prepisov temeljnic iz pomoznih knjig (Cekin, Me¢, Musketir, Vitez, Vizir in Zezlo) in izpiskov s
podracuna pri UJP. Omogoc¢a tudi samodejen prehod med leti.

V glavni knjigi se vodi sistematska evidenca na sinteti¢nih in analiti¢nih kontih, omogoc¢a tudi vnose po stroSkovnih
mestih in nosilcih.

Posamezni vnosi-knjiZzenja poslovnih dogodkov se opravijo na analiticne konte, na sinteti¢nih kontih pa se zbirajo
podatki avtomati¢no. Vodenje glavne knjige mora zagotavljati, da je mogoce za katerikoli konto kadarkoli priklicati na
ekran ra€unalnika sliko ali izpis - odtis na papirju. Enako mora biti omogo¢eno za posamezne skupine kontov ali
razrede oziroma za vso glavno knjigo in to za posamezno ¢asovno obdobje ali za celotno obra¢unsko dobo.

19. ¢len

Na analiticne konte se vnasajo naslednji podatki:

oznacba knjigovodske listine,

datum vnosa,

obdobje, za katero se vnasa podatek,

zaporedna Stevilka in datum nastanka knjigovodske listine,
opis vsebine knjigovodske listine,

konto,

znesek v breme ali v dobro.

Iy o A

Racunalniski program vsebuje avtomati€¢no kontrolo, po kateri je vsota postavk v breme enaka vsoti postavk v dobro.

Glavna knjiga in pomozne knjige se odpirajo na zacetku poslovnega leta za vse tiste postavke sredstev in
obveznosti do njihovih virov, ki so izkazane v za€etni bilanci stanja. Druge postavke se v poslovnih knjigah odpirajo s
prvim poslovnim dogodkom.

Nacin vodenja glavne knjige zagotavlja, da se lahko med poslovnim letom po potrebi izpiSejo - odtisnejo posamezni
konti. Na koncu obraCunskega obdobja - poslovnega leta se izpide — racunalniS8ko odtisne celotna glavna knjiga.
Kartice glavne knjige in dnevnik se konec leta veZejo in arhivirajo.

20. ¢len
BLAGAJNISKA KNJIGA

BlagajniSke knjige se vodijo v enotah, kjer se posluje z gotovino. Vodi se ro€no ali raCunalniSko na naslednjih
obrazcih:

[0 blagajnidki dnevnik,

00 blagajnidki prejemek,

[0 blagajniski izdatek.



Iz vsakega blagajniSkega izdatka ali prejemka mora biti nedvoumno razvidno, komu in zakaj je bilo posamezno
izplacilo opravljeno (lahko priloga). Blagajniski izdatek/prejemek mora podpisati blagajnik in prejemnik/vplacnik.
IzpiSe se v dveh izvodih, od tega enega prejme prejemnik, en izvod je namenjen knjiZzenju.

Blagajniski dnevnik se izstavi in zaklju€i na dan, ko se opravijo izplaCila oziroma vplacila, kon&ni saldo se prenese
kot zacCetni saldo v naslednji blagajniSki dnevnik. Sestavi se v dveh izvodih, en izvod se odda v raéunovodstvo za
knjizenje.

Zaklju€en blagajniski dnevnik kontrolira in podpiSe blagajnik in direktor.

Blagajnik mora pri opravljanju svojega dela spoStovati predpise o placevanju z gotovino in blagajniSkem
maksimumu.

Blagajniski maksimum doloc¢i na predlog blagajnika direktor.

Blagajniski prejemek in izdatek se oznaCujejo z zaporednimi Stevilkami, ki se ob zaklju¢ku poslovnega leta za¢nejo
Stevil€iti na novo.

21. ¢len
KNJIGA PREJETIH RAGUNOV

Knjiga prejetih radunov je pomozZna knjiga, ki jo vodi likvidatura zavoda Petka. Vodi se racunalniSko, v skladu z
Zakonom o DDV in Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV.

Knjiga prejetih racunov se zaklju€uje po izteku vsakega koledarskega meseca oziroma davénega obdobja za DDV,
zneski se sestejejo in uporabijo za sestavljanje obraCuna DDV. Zavod lahko vodi eno ali ve¢ knjig prejetih racunov
glede na dogovor z direktorjem in notranje potrebe.

22. ¢len
KNJIGA IZDANIH RAGUNOV

Knjiga izdanih raéunov je pomozna knjiga, ki jo vodi finanéno knjigovodstvo zavoda Petka. Knjiga izdanih racunov se
vodi ro¢no ali raCunalniSko v skladu z Zakonom o DDV in Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV.

Knjiga izdanih racunov se zaklju€uje po izteku vsakega koledarskega meseca oziroma davénega obdobja za DDV,
zneski se sestejejo in uporabijo za sestavljanje obrauna DDV. Zavod lahko vodi eno ali ve¢ knjig izdanih raCunov
glede na dogovor z direktorjem in notranje potrebe.

23. ¢len
KNJIGA NEOPREDMETENIH IN OPREDMETENIH SREDSTEV IN DROBNEGA INVENTARJA MED OPREDMETENIMI OSNOVNIMI SREDSTVI

Knjiga neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev je analitiCcha evidenca osnovnih
sredstev, ki se vodi posami¢no za vsako osnovno sredstvo zavoda v raCunovodstvu zavoda Petka.

Vsebuje najmanj naslednje podatke:

[J o vrstah osnovnih sredstev,

[0 o opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih dolgoro&nih sredstvih v upravljanju,

0 o opredmetenih osnovnih in neopredmetenih dolgorognih sredstvih v lasti zavoda ali drugaCe pridobljenih
sredstvih,

o amortizacijskih skupinah oziroma stopnjah,

o kontih, na katerih se vodijo opredmetena osnovna sredstva,

o vrednostih (nabavni, odpisani in sedanji) opredmetenih osnovnih sredstev,

o spremembah vrednosti zaradi podaljSanja dobe koristnosti in zaradi prevrednotenja,

o spremembah vrednosti popravkov zaradi podalj8anja dobe koristnosti in zaradi prevrednotenja,

o nacinu pridobitve.

I sy A

Knjiga neopredmetenih dolgoro€nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev se izpisuje konec leta.

Letno se izpiSejo obracuni amortizacije po kontih in amortizacijskih skupinah in lo€eno za osnovna sredstva v
upravljanju in druga osnovna sredstva.

Knjiga drobnega inventarja med opredmetenimi osnovnimi sredstvi je analiticha evidenca drobnega inventarja z
dobo uporabnosti daljSo od enega leta in posamiCna nabavna vrednost po dobaviteljevem obradunu ne presega
vrednosti 500 evrov (predmeti za okraSevanje in urejanje prostorov, priro¢no orodje ipd).

Ob letnem popisu sredstev se izpiSe knjigovodsko stanje - posebni pregled drobnega inventarja med opredmetenimi
oshovnimi sredstvi, loeno za sredstva v upravljanju in lo€eno za druga sredstva, za usklajevanje dejanskega in
knjigovodskega stanja.



24. ¢len
KNJIGA TERJATEV DO KUPCEV IN OBVEZNOSTI DO DOBAVITELJEV

Knjiga terjatev do kupcev (saldakonti kupcev) in knjiga obveznosti do dobaviteljev (saldakonti dobaviteljev) se vodita
raCunalnisko v finanénem knjigovodstvu zavoda Petka. Vodita se lo€eno kot samostojni pomozni knjigi oziroma v
sklopu glavne knjige.

Knjiga mora omogoc€iti izpise:

kartico kupca oz. dobavitelja,

odprte ali zaprte postavke partnerja,

salde po kupcih oz. dobaviteljih,

zbirne kartice,

obrazci IOP,

opomini kupcem za nepravo¢asno poravnane terjatve.

I sy A

Finan¢no knjigovodstvo mora teko€e razc€iS€evati in usklajevati stanja posameznih terjatev do kupcev in obveznosti
do dobaviteljev.

Knjiga oziroma analiticni konti terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev se izpiSejo - odtisnejo po zakljucku
poslovnega leta kot del glavne knjige, med letom se izpiSejo po potrebi.

25. ¢len
ANALITICNE EVIDENCE
Dokumenti za obracun pla¢ in drugih prejemkov so:

delovodniki ur — odgovorna oseba direktor ali od njega pooblad€ena oseba,

podatki o delovni uspeSnosti — odgovorna oseba direktor ali od njega pooblas€ena oseba,

podatki o nadurnem delu — odgovorna oseba direktor ali od njega pooblas&ena oseba,

podatki o dopustu in drugih odsotnostih z dela — odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaséena oseba,
podatki o napredovanjih v nazive in placilne razrede — odgovorna oseba direktor ali od njega pooblas¢ena oseba,
pogodba o zaposlitvi, podjemna pogodba oz. pogodba o avtorskem delu — odgovorna oseba direktor ali od njega
pooblas&ena oseba.

I sy A

26. ¢len

Analiticna evidenca pla€, podjemnih in avtorskih pogodb ter vse potrebne analiticne evidence v zvezi s plaami se
vodijo ra¢unalniSko v oddelku obracuna pla¢ zavoda Petka. Vnos podatkov o obracunanih in izpla¢anih placah v
glavno knjigo se opravlja na podlagi avtomatskega prenosa v knjizenje, podatke pa zagotovijo mesecni zbirni izpisi
obracuna pla¢ ter podjemnih in avtorskih pogodb.

Izpisi - odtisi podatkov o pladah se opravljajo med letom po potrebi, ob lethem obradunu pa se obvezno izpiSe -
odtisne pregled po zaposlenih delavcih in po vrstah vseh izpladil za obdobje in v obdobju.

27. ¢len

KnjiZzenja na podlagi knjigovodskih listin morajo biti aZzurna. Za aZurno Steje knjizenje, ki je opravljeno v skladu z
zakonom, razen v izjemnih primerih (npr. v zaetku novega poslovnega leta) in to v glavni in pomoznih knjigah.

Vknjizbe - vpisi v poslovne knjige morajo biti Easovno zaporedne, popolne in pravilne.

28. ¢len
ZAKLJUGEVANJE POSLOVNIH KNJIG

Poslovne knjige, razen analiti¢ne evidence osnovnih sredstev, se po zaklju¢ku poslovnega leta zaprejo - zaklju€ijo in
na novo odprejo za naslednje leto.

Ro¢no vodene in izpisane - odtisnjene, Ze zaklju€ene poslovne knjige se odloZijo in shranijo. Poslovne knjige vodene
v prostih listih se pred arhiviranjem veZejo. Racunalni§ko vodene knjige se praviloma natisnejo oziroma se hranijo
tudi na elektronskih medijih.



HRANJENJE KNJIGOVODSKIH LISTIN IN POSLOVNIH KNJIG

29. ¢len

Knjigovodske listine v papirni obliki se redno sistemati¢no in vestno hranijo v ra¢unovodstvu zavoda Petka do konca
leta ter po izteku koledarskega leta, v katerem so bile prejete ali so nastale, nato pa se arhivirajo v arhivu zavoda
Petka. Po dveh letih zavod prevzame listine v svojo hrambo. V arhivu raunovodstva zavoda Petka ostanejo le letni
obracuni plac.

Elektronske knjigovodske listine se hranijo v bazi podatkov programa Grad na glavnem strezniku zavoda Petka.
Dostop do streznika je varovan z uporabniSkimi imeni in gesli. Pravice dostopanja do posameznih podatkov so
vezane na uporabniSko ime, dostope dodeljuje administrator zavoda Petka (vodja radunovodstva). Po preteku
koledarskega leta je zavod sam dolZzan poskrbeti za elektronsko hrambo svojih dokumentov. Nacin prenosa
elektronske hrambe se dogovori z vodjo raéunovodstva.

Knjigovodske listine se hranijo:

10 let

[0 pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine,

[1 knjigovodske listine placilnega prometa (placilni nalogi),

[0 knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiZi,

[0 pomozne knjige,

[J z zakonom dolocene listine,

[1 izdani in prejeti racuni, dokumenti o popravkih racunov, finanéna dokumentacija, dokumenti o uvozu in izvozu,
dokumenti o placilih in izplacilih, drugi dokumenti pomembni za obra&un in placilo DDV.

20 let

[0 dokumentacija, ki se nana8a na obdav&evanje nepremicnin po Zakonu o DDV.

trajno se hranijo

letni racunovodski izkazi,

glavna knjiga in dnevnik glavne knjige

pogodbe za nakup opredmetenih in neopredmetenih sredstev oz. do izteka uporabe,
sodne in upravne odloc¢be,

revizijska porocila,

kon¢&ni obracuni plag in izplaCilne liste za obdobja, za katera ni kon&nih obracunov plac,
zapisi o uni¢enju raCunovodske dokumentacije.

Iy A

POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
30. ¢len

Popis (inventura) sredstev in obveznosti do virov sredstev se opravi ob izteku poslovnega leta s stanjem na dan
31.12. (redni letni popis).

Redni letni popis se lahko pri¢ne 60 dni pred zaklju¢kom leta, s tem da se zakljuci do konca leta.

Poleg rednega popisa se mora opraviti popis v primeru statusnih sprememb, ob uvedbi ste€ajnega postopka, redne
likvidacije in v drugih primerih, predpisanih z zakonom.

Direktor zavoda sprejme sklep o imenovanju €lanov popisnih komisij in imenuje vodjo popisne komisije.

Vodja popisa v zavodu izda navodila o popisu (inventuri), s katerimi podrobneje doloci nacin in roke za popis in
usklajevanje knjigovodskega stanja z dejanskim stanjem.

31. ¢len
Ob rednem letnem popisu se popiSejo vsa sredstva, ki se ob popisu nahajajo v zavodu.

Direktor zavoda z odlo¢bo vsako leto imenuje potrebno Stevilo popisnih komisij, dolo¢i delavce, pooblascene za
izvedbo popisa in z roki dolo€i ¢as, ko mora biti popis opravljen.

Delavec, pooblad€en za izvedbo popisa s programom popisnih aktivnosti, dolo¢i potek in nacin popisovanja
sredstev, terjatev in obveznosti ter koordinira popisne aktivnosti.

Delavec, pooblad€en za vodenje popisa, s programom popishih aktivnosti dolo&i nacin in roke popisnih aktivnosti.

Podrobneje je popis urejen s pravilnikom o popisu.



32. ¢len

Po opravljenem popisu pripravi delavec, pooblas&en za popis na podlagi porogil popisnhih komisij osnovnih sredstev
in drobnega inventarja skupno porocilo o popisu (popisni elaborat) s predlogom svetu zavoda o nacinu likvidacije in
uskladitve ugotovljenih razlik.

Skupno porocilo o popisu mora biti predloZeno svetu in skupaj s sklepi in ustreznimi odlo€bami poslano finan¢nemu
knjigovodstvu do 20.1. tekoCega leta za preteklo leto. RaCunovodstvo uskladi stanja in vnese rezultate popisa v letni
obracun poslovanja.

3. VREDNOTENJE EKONOMSKIH KATEGORIJ IN POSTAVK V RACUNOVODSKIH IZKAZIH

33. ¢len

Zavod vrednoti postavke v racunovodskih izkazih v skladu z raunovodskimi standardi in veljavnimi predpisi.

34. ¢len
OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA

Opredmetena osnovna sredstva zavoda so zgradbe ter poslovni prostori, oprema in pripadajo¢i nadomestni deli in
drobni inventar, katerega doba uporabnosti je daljSa od enega leta, ki jih je zavod pridobil v ¢asu opravljanja
dejavnosti javne sluzbe ali pa so zavodu dana v upravljanje od ustanovitelja ali pa jih je zavod pridobil na drug nacin
(nabava iz lastne dejavnosti, dotacije).

V nabavno vrednost se v&tevajo:

0 nakupna cena na ra¢unu z upostevanje popustov,

[0 uvozne in nevradljive dajatve,

[0 vsi odvisni stroski, povezani z nabavo in usposobitvijo,

[1  stroski priprave zemljiS¢a (stroski odstranitve obstojecih objektov, naprav, nasadov, zemlje izkopi, poravnavanje

ipd...),

V nabavno vrednost se ne vStevajo:

00 stroski izposoje v zvezi s pridobitvijo,

[0 zaCetna ocena stroSkov razgradnje, odstranitve in obnovitve nahajaliS¢a ob pridobitvi,
[0 stroski preizkudanja delovanja,

00 stroski rednih pregledov in popravil.

V knjigovodstvu zavoda Petka se za zavod posebej vodijo evidence opredmetenih osnovnih sredstev:
0 v upravljanju,

[0 s katerimi zavod opravlja lastno dejavnost,

[0 pridobljenih iz dotacij.

35. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva se vrednotijo po nabavni vrednosti oziroma po ocenjeni vrednosti, ¢e nabavna
vrednost ni znana. Knjigovodska vrednost opredmetenih osnovnih sredstev ter drugih sredstev zavoda ne more biti
ve€ja od njihove trzne oziroma realne vrednosti. Za znesek izvirne nabavne vrednosti opredmetenih osnovnih
sredstev oziroma neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev nabavljenih iz sredstev javnih financ se oblikuje vir sredstev,
ki se zmanjSuje za obra¢unano vrednost popravkov nabavne vrednosti, ter neodpisano nabavno vrednost prodanih
ali odtujenih osnovnih sredstev.

Nabavna vrednost brezplaéno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev oziroma neopredmetenih dolgoro¢nih
sredstev, za katere ne obstaja dokumentacija, se dolo€i z ocenitvijo. V skrajnem primeru se lahko uporabi vrednost 1
evro.

Oprema, ki se vodi posamicno in katere nabavna vrednost ne presega 200 evrov se v celoti odpiSe takoj ob nabavi,
vodi se kot osnovno sredstvo in se ji dodeli inventarna Stevilka.

Vodja finanénega knjigovodstva je odgovoren za dologitev pravilne stopnje odpisa — amortizacijskih skupin.

Za pravilno razvrstitev opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev in drobnega inventarja je odgovoren
finanéni knjigovodja zavoda Petka, ki vodi knjigo opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev.



36. ¢len

Za drobni inventar, ki se vSteva med opredmetena osnovna sredstva, se Stejejo predmeti za urejanje prostorov,
priro€no orodje in naprave ter vsa druga oprema z dobo uporabe daljSo od enega leta, katerih posami¢ne nabavne
vrednosti po racunih dobaviteliev ne presegajo vrednosti 500 evrov v Casu nabave. Drobni inventar se vodi
skupinsko.

Ne glede na pravilo iz prejSnjega odstavka Steje, da se opredmetena osnovna sredstva ob novih nabavah vstevajo
vedno med opremo ali med drobni inventar glede na to, kje zavod Ze izkazuje istovrstna sredstva.

37. ¢len

Kasneje nastali strodki v zvezi z opredmetenimi osnovnimi sredstvi, ki zagotavljajo zgolj podaljSevanje dobe
uporabnosti, najprej zmanjSujejo do takrat obraCunane popravke vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva, za
razliko nad obraCunanimi popravki vrednosti pa povecujejo nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva.

Za kasneje nastale stroSke opredmetenega osnovnega sredstva, s katerim se povelajo njegove prvotne koristi
oziroma zmogljivosti, se pove€a nabavna vrednost opredmetenega osnovnega sredstva.

38. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva, do katerih ima zavod pravico iz finanénega najema, se vodijo v posebni analiti¢ni
evidenci, njihova nabavna vrednost pa je enaka njihovi posteni vrednosti ali sedanji vrednosti najmanjSe vsote
najemnin — tiste vrednosti, ki je manj$a. Obresti po amortizacijskem nacrtu za finan¢ni najem bremenijo stroSke
financiranja poslovnega leta, v katerem je vzeto osnovno sredstvo v finan¢ni najem.

39. ¢len
DOLGOROENE FINANCNE NALOZBE

Zavod izkazuje naslednje dolgorocne finanéne nalozbe iz lastne dejavnosti:
[0 dolgoro¢no dana posoijila na podlagi posojilnih pogodb v drzavi,
[0 dolgoro¢ne depozite.

Evidenco dolgoro¢nih finanénih nalozb vodi knjigovodstvo na analitiénih kontih za vsako nalozbo posebe;.

40. ¢len
ZALOGE

Zavod nima zalog materiala ima pa zaloge gostinskega blaga. Material se takoj ob nakupu prenese v uporabo in
isto€asno bremeni stroSke po nabavni vrednosti.

Zavod vodi zaloge gostinskega blaga izven bilanéno. Za vodenje zalog zavod uporablja program Pos Elektroncek.
Stanje zalog se najmanj 1x letno knijizi v poslovnih knjigah, kot razlika med zagetno in konéno zalogo - popisom.

Odgovorne delavce za vodenje zalog blaga dologi direktor.

41. ¢len
DROBNI INVENTAR

Drobni inventar z Zivljenjsko dobo do enega leta se takoj po nakupu preda v uporabo in bremeni stroSke po nabavni
vrednosti.

42. clen
TERJUATVE
Zavod izkazuje predvsem kratkorocne terjatve; to so terjatve, ki zapadejo v placilo v najvec€ letu dni.

Loc¢eno se vodijo in izkazujejo kratkoro¢ne terjatve iz financiranja, kratkoro¢ne terjatve iz poslovanja in kratkoro¢ne
terjatve do uporabnikov enotnega kontnega nacrta.

43. clen
Terjatve se na zaCetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listin.

Za terjatve, ki niso poravnane ob roku zapadlosti, se posljejo opomini in &e tudi v rokih, dolo¢enih za placilo z
opomini, niso poravnane, se izkazejo kot dvomljive sporne terjatve. RaCunovodstvo zavoda Petka pripravi vse
potrebne listine za sodno izterjavo, ki jo opravi zavod sam.

9



Ob koncu poslovnega leta pripravi vodja popisa, na predlog finanéne knjigovodje zavoda Petka, pismeni predlog za
oblikovanje popravkov vrednosti terjatev v breme odhodkov, predlog odpisa pregleda in potrdi inventurna komisija.

44. ¢len

Ce se na podlagi dokaznih listin in drugih utemeljenih razlogov komisijsko ugotovi, da posamezna terjatev ni
izterljiva, se odpiSe in pokrije v breme Ze oblikovanih popravkov vrednosti terjatev. Predlog za odpis terjatev pripravi
vodja popisa v sodelovanju z finanénim knjigovodstvom, komisijo za ugotovitev dejanske potrebe za odpis
posameznih terjatev pa imenuje direktor (inventurna komisija).

Utemeljeni razlogi za odpis terjatev so:

[0 stelaj dolznika, ko je jasno, da poravnava iz ste€ajne mase ne bo mozna ali bo mozna le delno,
konc&ani postopek prisilne poravnave,

likvidacija dolZnika,

neuspesna izvrSba na placo ali premozZenje dolZnika,

preteceni zastaralni rok po zakonu o obligacijskih razmerjih.

[ R e

45. ¢len

KRATKOROCNE FINANCNE NALOZBE

Obcasne viSke denarnih sredstev, ki jih zavod ustvari iz lastne dejavnosti, lahko plasira v kratkoro¢ne depozite pri
bankah oziroma drugih institucijah.

46. clen
Kratkoro¢ne finanéne nalozbe se ob zacetku izkazujejo v visini, ki ustreza dejansko nalozenim denarnim sredstvom.

Kratkoro¢ne finan¢éne nalozbe v depozite se obrestujejo v skladu s pogoji, dogovorjenimi v posameznih pogodbah z
bankami oziroma drugimi institucijami. Zneski obracunanih obresti za kratkoro¢ne depozite povecujejo finanéne
prihodke.

47. ¢len
DENARNA SREDSTVA

V zavodu se denarna sredstva — gotovina izkazuje v blagajnah zavoda. Druga denarna sredstva (razen gotovine) se
izkazujejo kot dobroimetja na racunih bank in drugih finanénih organizacijah.

48. clen
Ustrezniki gotovine s poslovno finanénega vidika zavoda so Se:

[0  kratkoro€no vlozena sredstva,
0 v vnovcitev prejeti Ceki in
00 boni.
Knjigovodska evidenca navedenih ustreznikov gotovine je organizirana v blagajni zavoda.

Za ustreznike gotovine se poleg analiticnih evidenc v knjigovodstvu, vodijo Se ustrezne evidence, ki vsebujejo vse
potrebne podatke.

49. ¢len

V blagajni je zagotovljena lo€ena evidenca za gotovino v blagajni od drugih vrednotnic.

50. ¢len

Zavod opravlja placilni promet gotovinsko v blagajnah v posameznih enotah. Za gotovinska placila zavod uporablja
davéno blagajno v programih POS elektroncek in Hotelinco.

Pladila, ki jih je mogoCe opraviti preko blagajne so: nakup hrane in pijace ter drugih gostinskih storitev, nakup
vstopnic, nakup noditev in drugih hotelskih storitev.
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51. ¢len
DOLGOROENE OBVEZNOSTI

Kot dolgoro¢ne obveznosti so v zavodu izkazane obveznosti, ki zapadejo v placilo v roku, daljSem od enega leta.

52. ¢len

V raCunovodstvu zavoda Petka mora biti zagotovljena dosledna evidenca vseh dolgoro¢nih obveznosti in
izkazovanje lo¢eno za dolgoro¢ne finanéne obveznosti, t.j. dolgoroéno dobljena finanéna posojila in dolgoro¢ne
obveznosti iz poslovanja, t.j. dolgoro¢no dobljene kredite za nakup blaga in storitev.

Ob letnem obracunu se ugotovijo zneski dolgoro¢nih obveznosti, ki zapadejo najkasneje v letu dni od datuma
bilance stanja. V raunovodskem poro€ilu se navedeni zneski izkaZzejo med ustreznimi kratkoro&nimi obveznostmi v
poslovnih knjigah pa se ne preknijiZijo.

53. ¢len
Vse dolgoro¢ne obveznosti se na zaletku izkaZejo v dejanskih zneskih.

Racdunovodstvo najmanj enkrat letno, in sicer pred sestavitvijo letnih raunovodskih izkazov, preveri ustreznost
izkazane velikosti posamezne finanéne nalozbe. Ce kak$na finanéna nalozba izgublja vrednost (na primer zaradi
slabSe placilne sposobnosti tretje osebe), raCunovodstvo presodi, v kolik§en popravek njene zacetno izkazane
vrednosti je treba oblikovati v breme prevrednotovalnih finanénih odhodkov. Prav tako mora odrediti delni ali celotni
odpis finanéne nalozbe neposredno v breme prevrednotovalnih finanénih odhodkov, kakor hitro nastanejo razlogi za
to.

54. ¢len
DOLGOROGNE REZERVACIJE

Dolgoro¢ne rezervacije v zvezi z dotacijam, prejetimi za osnovna sredstva iz proracuna, se oblikujejo za zneske
prejetih denarnih sredstev ali opredmetenih osnovnih sredstev, ki jih je zavod pridobil nepovratno ali brezpla¢no iz
sredstev proracuna. Crpajo se v sorazmerju z obracunano amortizacijo v dobro poslovnih prihodkov.

Zavod oblikuje dolgoro&ne rezervacije:

[0 za znesek podarjenih denarnih sredstev, namenjenih za pridobitev osnovnih sredstev,
[0 za vrednost podarjenih osnovnih sredstev,

[0 za stroSke reorganizacije,

[0 zaizgube iz kodljivih pogodb in za dana jamstva.

O oblikovanju rezervacij odlo¢i pristojni organ ob koncu leta, pred sestavitvijo letnega porocila, na predlog direktorja,
ki predlaga tudi predracun oblikovanja in €rpanja dolgoro¢nih rezervacij. Ob koncu vsakega leta racunovodstvo
zavoda Petka presodi upravienost velikosti dolgoro¢ne rezervacije, potrebo po dodatnem oblikovanju ali
morebitnem zmanjSanju.

55. ¢len

Oblikovanje dolgoroénih rezervacij bremeni odhodke zavoda. Dejanski stroski, ki so povezani z oblikovanjem
rezervacij, lahko neposredno zmanjSujejo oblikovane dolgoroéne rezervacije, ki se v knjigovodstvu izkazujejo med
dolgoro¢nimi viri. Dolgoro¢ne rezervacije ne smejo biti oblikovane iz sredstev javnih financ.

Dolgoro¢ne rezervacije se ne prevrednotujejo.

56. ¢len

KRATKOROCNE OBVEZNOSTI

Med kratkoro€ne obveznosti zavoda spadajo obveznosti, ki zapadejo v placilo v letu dni ali prej in tisti del
dolgoro¢nih obveznosti, ki zapade v pladilo najkasneje v letu dni po datumu bilance stanja.

Kratkoro€ne obveznosti se po izteku zastaralnega roka ali e se jim upnik pismeno odpove, odpiSejo v dobro
izrednih prihodkov.

57. ¢len

Radunovodstvo zavoda Petka vodi evidence kratkoro¢nih obveznosti za zavod.
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Za kratkoro¢ne obveznosti do dobaviteljev vodi likvidatura pomozZno poslovno knjigo z vsemi potrebnimi dodatnimi
podatki. Ostale kratkoro€ne obveznosti se vodijo v finanénem knjigovodstvu, lo€eno po vrstah obveznosti in
analiti¢éno za posamezne obveznosti.

Loceno se vodijo in izkazujejo kratkorocne obveznosti iz financiranja, kratkoro€ne obveznosti iz poslovanja in
kratkoro€ne obveznosti do uporabnikov enotnega kontnega nacrta. Med kratkoro€nimi obveznostmi iz financiranja
ima zavod lahko le kratkoro&no dobljena posojila.

Kratkoro€ne obveznosti iz poslovanja zavoda so predvsem obveznosti do dobaviteljev, prejeti predujmi, druge
kratkoro€ne obveznosti v zvezi s stroski oziroma odhodki poslovanja ter druge kratkorocne obveznosti v zvezi s
stroski oziroma odhodki financiranja.

58. ¢len
Kratkoro€ne obveznosti se v zaCetku izkazujejo z dejanskimi zneski, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listin.
Kratkoro€ne obveznosti iz poslovanja se ne prevrednotujejo, razen ¢e ni drugace dogovorjeno.

Obracunani zneski obresti od kratkoro¢nih poslovnih obveznosti bremenijo odhodke financiranja.

59. ¢len
KRATKOROGNE CASOVNE RAZMEJITVE

Zavod po potrebi vzpostavlja kratkoroéno €asovno razmejevanije in sicer:

[0 aktivne kratkoro&ne €asovne razmejitve zavod izkazuje za najve€ 12 mesecev v naprej in sicer vplatane stroSke
oziroma odhodke ter prihodke, ki niso mogli biti zaracunani v obra¢unski dobi, za katero se nana$ajo,

0 med aktivnimi €asovnimi razmejitvami zavod izkazuje tudi terjatve iz poslovanja v tujem imenu za tuj raéun,

pasivne kratkorotne €asovne razmejitve zavod izkazuje za najve€ 12 mesecev in sicer vnaprej vradunane
stroSke oziroma odhodke ter kratkorocno odloZene prihodke, ki niso mogli biti opravljeni v obracunski dobi, za
katero se nana$ajo.

60. ¢len

Oblikovanje in ¢rpanje oziroma razknjizevanje saldov na kontih kratkoro¢nih ¢asovnih razmejitev se knijizi po neto
nacelu.

Promet in stanje posameznih kontov kratkoro€nih €asovnih razmejitev se mese&no analizira.

Usklajevanje postavk kratkoro¢nih €asovnih razmejitev se izkaZze v breme ali v dobro dotedanjih stroskov oziroma
rednih odhodkov in rednih prihodkov, v zvezi s katerimi so se asovne razmejitve prvotno pojavile.

61. ¢len
ODHODKI

Zavod nima organiziranega posebnega stroSkovnega knjigovodstva, ampak se stroski vodijo na analiti¢nih kontih
glavne knjige in po stroSkovnih mestih in nosilcih (prireditvah) v knjigovodstvu oziroma v pomoznih evidencah izven
knjigovodsko.

Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po nacelu nastanka poslovnega dogodka. V knjigovodskih evidencah
zavod izkazuje odhodke po skupinah razredov, kot jih dolo¢a Pravilnik o enotnem kontnem nacrtu.

Odhodki se v glavni knjigi vodijo lo€eno v okviru naslednjih skupin:

[0  stroSki materiala,
stroski storitev,
amortizacija,
rezervacije,
stroski dela,
drugi stroski,
finanéni odhodki,
drugi odhodki.

Iy A

V okviru skupin naravnih vrst odhodkov se posamezne vrste odhodkov knjigovodsko evidentirajo na analiti¢nih konti,
stroSkovnih mestih in nosilcih, prilagojenih za potrebe zavoda.

Odhodki se lo€ujejo na tiste, ki nastajajo z opravljanjem javne sluzbe in tiste, ki nastajajo na trgu.

Analiti¢ni kontni nacrt zavoda je usklajen z EKN, vendar prilagojen potrebam zavoda.
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62. ¢len

Zavod lahko po potrebi organizira stro8kovna mesta oziroma nosilce stroSkov in tako vsak analiti¢ni konto stroSkov v
glavni knjigi sistematiéno razdeli na stroSkovna mesta oziroma nosilce stroSkov. StroSkovna mesta oziroma
stroskovni nosilci lahko predstavljajo organizacijske enote oziroma dejavnosti, po katerih se spremljajo stroski. V tem
primeru se strosSki razporejajo na stroSkovna mesta oziroma stroSkovne nosilce direktno, ob knjiZzenju iz
knjigovodskih listin, na katerih mora poleg ostalih podatkov biti navedeno tudi stroSkovno mesto oziroma stroskovni
nosilec kateremu pripada stroSek.

63. ¢len
PRIHODKI

Prihodki se evidentirajo v skupini 76 po naelu nastanka poslovnega dogodka. Zavod v svojih knjigovodskih
evidencah izkazuje prihodke po vrstah in namenih; poslovni, finanéni in drugi.

Lo€eno spremljamo prihodke glede na vrsto dejavnosti, na katero se nanasajo; izkazujejo se lo€eno na tiste, ki se
nanasajo na javno sluzbo in na tiste, ki se nanasajo na prodajo proizvodov in storitev na trgu in na druge lastne vire.

64. clen

Prihodke zavoda tvorijo:
vrsta prihodka javna/trzna pridobitna / nepridobitna

prihodki — dotacije iz proracunov (7600 in 7601) javna nepridobitna
prihodki od prireditev za mlade javna pridobitna
prejete donacije javna nepridobitna
prihodki od prodaje storitev (delavnice ....) javna pridobitna
prihodki od sponzorstva javna/trzna pridobitna
drugi prihodki iz javne sluzbe javna pridobitna
prihodki od vstopnin (trzne prireditve) trzna pridobitna
prihodki od gostinstva in hotelirstva trzna pridobitna
prihodki iz razpisov trzna nepridobitna /pridobitna
prihodki od najemnin javna v imenu ustanoviteljice
finanéni prihodki javna nepridobitna /pridobitna
drugi prihodki javna nepridobitna

65. clen

PRIHODKI IN ODHODKI TRZNE DEJAVNOSTI

Zavod razmejuje prihodke in odhodke med tiste, ki so nastali z opravljanjem javne sluzbe in tiste, ki se nana$ajo na
pridobitno dejavnost. Za evidentiranje prihodkov in stroSkov uporablja zavod poleg kontnega nacrta tudi stroSkovna
mesta in stroSkovne nosilce.

Prihodke razmeji takoj ob nastanku v skladu z letnim naértom in dogovorom z zavodom.

Direktne stroske, ki jih je mogoce takoj pripisati posamezni dejavnosti (javna — trzna) se ob nastanku razdelijo na
stroSkovna mesta oz. stroSkovne nosilce.

Za razdeljevanje sploSnih odhodkov med javno sluzbo in trzno dejavnostjo uporabljamo sodila - kljuce:
[1  stroski razdeljeni na SM 10, SM 11, SM 12 so direktni stroski javne sluzbe;
[1  stroski razdeljeni na SM 20, SM 30, SM 40 in SM 90 so direktni stroski trzne dejavnosti;

[l za razdeljevanje skupnih stroSkov SM 80; se uporablja sodilo, ki je izracunano na osnovi kvadrature hotela,
ki se uporablja v namene javne sluzbe in trzne dejavnosti.
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66. clen

Fiksni stroski zavoda so stroSki povezani z obratovanjem zgradb in opreme, ki se nahaja v zgradbah: elektrike, vode,
vzdrZzevanja zgrad in skupne opreme, varovanja, ogrevanja, odvoza smeti, ¢iS¢enja ipd.

Splosni stroski so stroski, ki so povezani z delovanjem oseb v zavodu: pisarniSkega ter sploSnega materiala,
strokovne literature, izobrazevanja zaposlenih, telefona, interneta, postnine, varstva pri delu, zavarovanj,
reprezentance, raCunovodskih storitev, racunalniSkih storitev, reklame, ban&ne storitve, povralil za sluzbena
potovanja in drugi stroski, ki se nanaSajo na celotno poslovanje zavoda. StroSki pla¢ zaposlenih na javni sluzbi, ki v
delezu opravljajo tudi dela za trzno dejavnost (posta, reklamiranje, upravljanje, kadrovska sluzba...).

67.¢len
PRIHODKI IN ODHODKI PO NACELU DENARNEGA TOKA
Po nacelu denarnega toka se prihodek oziroma odhodek prizna, ko sta izpolnjena pogoja:
[0 poslovni dogodek, katerega posledica je izkazovanje prihodkov oziroma odhodkov, je nastal;
[0 denar ali njegov ustreznik je prejet oziroma placan;
[0 druga poravnava terjatve in obveznosti, ki se nanasa na prihodke oziroma odhodke.

Odhodki, ki se evidentirajo po na¢elu denarnega toka, se izkazujejo v skladu z enotnim kontnim nacrtom v skupinah
40, 41,42, 43, 44 in 45.

Prihodki po nacelu denarnega toka se evidentirajo v skupini 70, 71, 72, 73, 74 in 75.

Na evidenénih kontih prihodkov in odhodkov se ne izkazujejo vrednosti davka na dodano vrednost, ki je vracunan v
terjatvah kot obveznost do drzave ali priznan v obveznostih kot terjatev do drzave.

68. clen

PRIHODKI IN ODHODKI PRIDOBITNE IN NEPRIDOBITNE DEJAVNOSTI

Pravilnik o opredelitvi pridobitne in nepridobitne dejavnosti podrobneje opredeljuje, kaj se Steje za pridobitno ali
nepridobitno dejavnost pri zavezancih iz 9. ¢lena ZDDPO. Prihodke nastete v 63. €lenu tega pravilnika razdeljujemo
po dejanskih prihodkih, za razmejevanje stroSkov pa uporabljamo sodilo izraCunano na podlagi deleZa pridobitnih
prihodov v vseh prihodkih.

4. ODPISOVANJE NEOPREDMETENIH DOLGOROCNIH SREDSTEV IN OPREDMETENIH OSNOVNIH
SREDSTEV IN PREVREDNOTOVANJA SREDSTEV

69. clen
ODPIS
Odpis neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev je reden in izreden.

Reden odpis se opravlja v skladu z rac¢unovodskimi standardi. lzreden odpis se opravi v primeru odtujitve ali
uni¢enja opredmetenega osnovnega sredstva, trajne izloCitve iz uporabe, znizanja trznih cen za istovetna sredstva
ter v primeru skrajSanja Zivljenjske dobe, ki je bila upostevana za izraun stopnje za odpis.

Odpis opredmetenih osnovnih sredstev v lasti ustanovitelja, ki jih ima zavod v upravljanju, se opravlja posami¢no in
se praviloma izkaZe kot popravek nabavne vrednosti sredstev in v breme virov teh sredstev.

Odpis opredmetenih osnovnih sredstev, ki so v lasti zavoda in ki so pridobljena oziroma nabavljena iz prihodkov iz
prodaje blaga in storitev na trgu in iz drugih neproracunskih virov, se opravi v breme prihodkov kot stroSek
amortizacije.

Odpis osnovnih sredstev, pridobljenih z donacijami, se v viSini obracunane amortizacije opravi v breme oblikovane
dolgoroc€ne rezervacije.

Ce zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravlja trzno dejavnost, ugotovi delez amortizacije, ki jo nadomesti v breme
prihodkov po kljucih iz 64. Elena tega pravilnika.

Ce ustanovitelj - lastnik sredstev v upravljanju, zagotovi zavodu v njegovih prihodkih sredstva za pokrivanje strokov
amortizacije opredmetenih osnovnih sredstev ali Ce je v ceni storitev vkalkuliran stroSek amortizacije, zavod, ne
glede na dolocbo 3. odstavka tega ¢lena, obra¢una in nadomesti amortizacijo osnovnih sredstev v breme prihodkov.

Ne glede na dolo¢bo 3. in predhodnega odstavka tega €lena, lahko zavod iz lastnih prihodkov nadomesti celotno ali
del obracdunane amortizacije za opredmetena osnovna sredstva v upravljanju. Tako obracunano amortizacijo zavod
izkaZe loceno.
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70. ¢len

Odpis oziroma amortizacija se za¢ne opravljati oziroma obracunavati s prvim dnem naslednjega meseca po mesecu,
v katerem je bilo opredmeteno osnovno sredstvo usposobljeno za uporabo. Odpis se kon¢a, ko je amortizljiv znesek
v celoti odpisan.

Amortiziranje opredmetenih osnovnih sredstev, vzetih v finanéni najem, je usklajeno z amortiziranjem drugih
podobnih sredstev. Ce ni zagotovila, da jih bo zavod ob poteku finanénega najema prevzela v lastnistvo, se morajo
amortizirati najkasneje med trajanjem finanénega najema.

Amortizacija opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju in pridobljenih z donacijami se obradunava po stopnjah,
ki jih predpiSe minister, pristojen za finance. Amortizacija opredmetenih osnovnih sredstev, pridobljenih iz lastne
dejavnosti, se obracunava po stopnjah, dolo¢enih v skladu z raéunovodskimi standardi.

71. ¢len

V knjigovodstvu se obracunana amortizacija izkazuje kot popravek vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev
lo€eno po lastnikih:

za oshovna sredstva v upravljanju,

za osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti javne sluzbe,

za oshovna sredstva za opravljanje lastne dejavnosti,

za osnovna sredstva v upravljanju, ki bo nadomescena iz lastnih prihodkov zavoda,

za oshovna sredstva iz donacij.

]

[ Ry

Nacdin in stopnje amortiziranja se opravijo v skladu z Navodilom o nacinu in stopnjah rednega odpisa
neopredmetenih dolgoro€nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

ZaCasno se med letom amortizacija obradunava in knjizi mese€no na podlagi amortizacijskega predratuna, ob
koncu leta pa se opravi letni, kon&ni obradun amortizacije, ki se razknjizi tudi na posamezna opredmetena osnovna
sredstva, to je na kartice v analiticni evidenci opredmetenih osnovnih sredstev

72. ¢len
PREVREDNOTENJE SREDSTEV

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena dolgoro¢na sredstva ter kapitalske nalozbe se lahko ob koncu
poslovnega leta prevrednotijo v skladu s 13. €lenom Pravilnika o raz€lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov
uporabnikov enotnega kontnega nacrta.

Metodo prevrednotenja doloCi ustanovitelj. Na predlog direktorja in v sodelovanju z ustanoviteljem prevrednotenje
opravi raCunovodstvo zavoda Petka.

73. ¢len

Ob koncu poslovnega leta pripravi vodja terjatev na podlagi izkusenj iz preteklih obracunskih obdobij in glede na
pri¢akovanja vnaprej pismeni predlog za oblikovanje popravkov vrednosti terjatev v breme odhodkov. Predlog odpisa
pregleda in potrdi inventurna komisija.

74. ¢len
STOTINSKE IZRAVNAVE

Pri usklajevanju terjatev in obveznosti nastajajo manjSe razlike zaradi stotinskih izravnav. Finan&ne knjigovodkinje
same po presoji in izkuSnjah uskladijo stanja na terjatvah in obveznostih do vrednosti 5 €, saj stroski izterjave,
opominjanja in usklajevanja presegajo znesek uskladitve. Vije zneske odpiSe inventurna komisija ali direktor s
sklepom.

5. RACUNOVODSKI IZKAZI IN LETNO POROCILO

75. ¢len

Racunovodski izkazi in letho porolilo se sestavljajo za potrebe vodstva zavoda, ustanovitelja in po potrebi in
dogovoru tudi za druge zunanje uporabnike.

Racunovodski izkazi in poslovno poro€ilo se sestavljajo za zavod kot celoto.
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Racunovodske izkaze pripravi raunovodstvo zavoda Petka in so opredeljeni v Pravilniku o sestavljanju letnih poro€il
za proracun, proradunske uporabnike in druge osebe javnega prava. Racunovodski izkazi morajo prikazovati
resni¢no in posteno stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev, prihodkov in odhodkov ter presezek oziroma
primanjkljaj.

Racdunovodski izkazi in poslovno poro€ilo so izhodis¢e za poslovno odlo€anje pri nadziranju in v zvezi z
nacrtovanjem in morajo odrazati realno dogajanje v preteklosti ter nakazovati, kaj bo treba upostevati v prihodnosti.

76. ¢len

Letno porocilo zavoda se sestavi za poslovno leto in obsega obdobje od 1. 1. do 31. 12. Letno porocilo se pripravi
tudi ob statusnih spremembah, prenehanju in v drugih primerih, predpisanih z zakonom.

Letno porocilo potrdi Svet zavoda oziroma pristojni organ v skladu z aktom o ustanovitvi.

77. ¢len

Bilanca stanja s prilogama zajema sredstva (aktivo) in obveznosti do virov sredstev (pasivo) na zadnji dan
obracunskega obdobja.

Izkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov s prilogo obsega prihodke in odhodke v obraCunskem obdobju.

Izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po nacelu denarnega toka s prilogama zajema vse prilive in
odlive v obracunskem obdobiju, izkazanih na za to dolo€enih eviden&nih kontih.

78. ¢len

Pri pripravi pojasnil k raunovodskim izkazom in njihovih prilog se obravnava:

vrednotenje in nastanek postavk,

primerjave s preteklimi leti in planom,

delez v skupini ali kategoriji

klju¢ za razdelitev na posamezne dejavnosti,

obracunana in porabljena amortizacija,

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

ugotovljeni in razporejeni presezek prihodkov oziroma ugotovljeni in pokriti presezek odhodkov nad prihodki,
poraba in odplacila posojil in kreditov za pridobitev opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju,

viri sredstev, uporabljenih za vlaganja v opremo,

obracun odpisanih osnovnih sredstev,

Ze popolnoma odpisana oprema, ki jo zavod Se vedno uporablja,

stanje neporavnanih, Ze zapadlih terjatvah in obveznostih,

nalozbe prostih denarnih sredstev,

nameni in poraba dolgoro&nih rezervacij

ter druge informacije, ki omogocajo popolnej$o sliko delovanja zavoda.

I o A

Ooooooooodg

79. ¢len

UGOTOVITEV REZULTATA

Rezultat poslovanja po na€elu nastanka poslovnega dogodka se ugotavlja v skupini kontov 80 in sicer kumulativno.

Na kontih skupine 80 se knijiZijo zneski prenesenih odhodkov in drugih izdatkov, izkazanih na kontih razreda 46, ter
prenesenih prihodkov in drugih prejemkov, izkazanih na kontih razreda 76.

Na konto skupine 80 se prenese tudi tisti del presezka prihodkov iz preteklih let, ki se nameni za pokrivanje
dolo€enih stro8kov v obraCunskem letu.

Pri ugotavljanju rezultata poslovanja po nac¢elu denarnega toka se upoStevajo prihodki - prejemki, odhodki - izdatki iz
razredov 4, 5in 7.

80. ¢len

Zavod ugotavlja v izidu poslovanja presezek prihodkov nad odhodki (presezek) in Cisti presezek ter presezek
odhodkov nad prihodki (primanjkljaj). Cisti presezek prihodkov je presezek prihodkov, zmanjsan za placani davek od
dohodka od pridobitne dejavnosti zavoda.
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PresezZek se razporeja v skladu z zakonom in odlocitvijo sveta zavoda, primanjkljaj se krije v skladu z zakonom in
odloditvijo ustanovitelja zavoda.

6. FINANCNI NACRT- RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE

81. ¢len
Zavod pripravi finan¢ni naért v skladu z Navodilom o pripravi finanénih nacrtov posrednih uporabnikov drzavnega in
obdinskih proraéunov.
Finan¢ni naért se sestavlja za potrebe zavoda, zajema vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo pla¢ani v korist
in izplagani v breme zavoda v naslednjem koledarskem letu.

Za notranje potrebe odlo¢anja zavod pripravi tudi finanéni nacrt prihodkov in odhodkov po nacelu nastanka
poslovnega dogodka in predracun investicij.

Loceno se izkazujejo prejemki (prihodki) in izdatki (odhodki) iz naslova opravljanja javne sluzbe in trzne dejavnosti.

82. ¢len

Metodo in obrazce za pripravo predracunov pripravi raunovodstvo zavoda Petka. Finanéni nacrt pripravi
racunovodstvo na osnovi izhodiS¢, ki jih posreduje direktor.

83. ¢len

PredraCunavanje omogoc€a prikazovanje prihodnjega poslovanja zavoda. Finanéni nacrt je osnova za poslovno
odlo¢anje.

Finan¢ni nacrt sprejme Svet zavoda ob sprejemanju letnega obraduna za preteklo leto. Predmet sprejemanja je
samo nacrt prejemkov in izdatkov. Finan¢ni naért se uskladi z ustanoviteljem najkasneje v 30 dneh po sprejemu
obcinskega proracuna.

7. RACUNOVODSKA KONTROLA IN NOTRANJE REVIDIRANJE

84. ¢len

Racdunovodska kontrola zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanje nepravilnosti v vseh delih
racunovodstva zavoda.

Racunovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti radunovodskih podatkov in odpravljanje
ugotovljenih nepravilnosti.

85. ¢len

Z raCunovodskim kontroliranjem podatkov in odpravljanjem ugotovljenih nepravilnosti se ukvarjajo vsi zaposleni v
racunovodstvu, ki spremljajo knjigovodske listine, vodijo pomoZzne knjige, analiticne evidence in temeljne knjige in
posredujejo raCunovodske informacije. Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole racunovodskih podatkov ter za
dosledno in takoj$nje odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren vodja raunovodstva.

86. clen

Racunovodsko kontroliranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig mora biti organizirano tako, da se ugotavlja tudi
morebitno neupostevanje predpisov in internih splodnih aktov in raCunovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter
jih tako preprecuje.

87. ¢len

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje ali so poslovni dogodki nesporni, ali so jih odobrile pooblas¢ene
osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjizeni, ali so knjizeni pravo€asno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in
pravih stro§kovnih mestih.
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Pri racunovodskih podatkih, ki se obdelujejo raunalniSko, je pomemben del kontrole vgrajen v programe, ki se
uporabljajo.

88. ¢len

Z racunovodskim kontroliranjem se preverja tudi mese€na uskladitev prometa in stanj med pomoznimi knjigami,
analiti¢nimi evidencami in glavno knjigo ter kontrolira izvajanje letnega popisa (inventure) stanja sredstev in
obveznosti do njihovih virov in uskladitev stanj v knjigah z dejanskim stanjem, ugotovljenim s popisom.

89. ¢len

Racunovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolZzenih za sredstva, varovanje sredstev pred krajo, izgubami,
neucinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroSke in prihodke.

90. ¢len

Zavod nima svojega notranjega revizorja. Pristojnosti za notranje revidiranje organizira v skladu z Zakonom o javnih
financah. Notranje revidiranje na podlagi naro€ila opravi zunaniji izvajalec - revizijska hi$a, ki ima za to podrocje
ustrezne licence.

8. FINANCNO POSLOVANJE IN PLACILNI PROMET

91. ¢len

Finanéno poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in splo$nimi naceli finanénega poslovanja. Placilni promet
zavoda se praviloma opravlja kot brezgotovinski promet in mora potekati preko podraduna pri Upravi za javna
pladila.

Placgilni promet za zavod se opravlja v likvidaturi zavoda Petka. Za tekole plalevanje obveznosti je odgovorna
delavka na delovnem mestu likvidator v dogovoru z direktorjem zavoda oz. od njega pooblaséeno osebo. V primeru
likvidnostnih teZzav opravlja placilni promet po navodilih direktorja oz. od njega pooblas¢ene osebe.

Zavod placuje in prejema denarna sredstva na podradun EZR. Placilni promet opravlja elektronsko. V ta namen
imajo osebe, ki so pooblas¢ene za podpisovanije placilnih nalogov, Sifre elektronskega podpisa. Elektronski placilni
nalog podpisujeta dve osebi.

Izpiski v elektronski obliki xml se hranijo v elektronski obliki v bazi Gradovih programov (kraljica) kamor se
avtomatsko prenesejo s spletne strani UJPa. Izpiski s podraduna enotnega zakladniSkega rauna se natisnejo in
hranijo v registratorjih.

92. ¢len

Gotovinsko poslovanje zavoda obsega:

[0 dvigovanje gotovine s podracuna EZR preko ni¢elnega ra¢una pri poslovni banki,
00 vpladila prejete gotovine na podracun EZR,

00 vpladila in izplacila preko blagajn zavoda.

Za gotovinsko poslovanje so odgovorni blagajniki.

9. PREDLAGANJE IN POSILJANJE LETNIH POROCIL

93. ¢len

Letno poro€ilo mora zavod v dveh mesecih po preteku poslovnega leta predloZiti organizaciji pooblas€eni za
obdelovanje in objavljanje podatkov, resornemu ministrstvu, ustanovitelju ter na zahtevo Ministrstvu za finance.
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10. NALOGE IN ORGANIZACIJA RACUNOVODSTVA, PRAVICE IN ODGOVORNOSTI POOBLASCENIH
OSEB

94. ¢len

Zavod nima organiziranega lastnega radunovodstva, zanj vodi poslovne knjige zavod Petka Zalec, ki opravija vsa
opravila raCunovodske funkcije, potrebna za zakonito raunovodsko vodenje poslovnih knjig in izdelavo letnih poro€il
v skladu s predpisi, kodeksom ra¢unovodskih nacel ter slovenskimi racunovodskimi standardi. S pogodbo pa se
opredelijo odgovornosti delavcev zavoda in odgovornosti zunanjih izvajalcev.

95. ¢len
Ragunovodstvo zavoda Petka Zalec je za vodenje poslovnih knjig direktno odgovorno direktoriju.

Zavod Petka Zalec pa je odgovoren za organizacijo dela v raéunovodstvu, za strokovno vodenje poslovnih knjig ter
pripravo in izdelavo letnih porodil.

96. ¢len

Z materialnimi in finanénimi sredstvi lahko v zavodu razpolagajo, oziroma odlo¢ajo o njihovi rabi in porabi, naslednji

delavci z naslednjimi pooblastili:

[0 direktor razpolaga in odlo€a o rabi in uporabi vseh sredstev zavoda neomejeno in je odredbodajalec,

[0 racCunovodstvo zavoda Petka skrbi za tekoCe placevanje obveznosti, ki imajo znac€aj davkov in prispevkov ter
pravo¢asno obdelavo pla¢.

97. ¢len

Racunovodski delavci zavoda Petka so zadolZeni in odgovarjajo za pravocasno in pravilno opravljeno delo, za
sodelovanje in potrebno usklajevanje dela z delavci zavoda, ki s svojim delom posegajo v sfero racunovodstva. Za
pravo¢asno opravljeno delo Steje delo, ki je opravljeno v rokih, ki so dolo€eni z zakoni in predpisi in v rokih, ki jih
doloca ta pravilnik.

Delavci raunovodstva so dolZni predlagati spremembe ali dopolnitve svojega dela in uvajanje sodobnejSih metod in
sredstev za delo, ki ga opravljajo.

98. ¢len

Vodja radunovodstva zavoda Petka Zalec mora poznati teorijo in prakso s podrogja poslovanja neprofitnih
organizacij, ekonomiko poslovanja neprofitnih organizacij in raunovodstvo. Imeti mora sposobnost lo¢evati bistveno
od nebistvenega. Svoje delo mora opravljati zanesljivo, natan¢no in strokovno.

Racunovodski delavci morajo imeti ustrezno strokovno izobrazbo, ki je doloena s sistemizacijo delovnih mest v
raCunovodstvu zavoda Petka.

99. ¢len

DolZnosti in odgovornosti raunovodstva zavoda Petka Zalec so:
[0 organiziranje in usklajevanje del v raunovodstvu,

[0 poznavanje in spostovanje kodeksa raCunovodskih nacel, slovenskih raunovodskih standardov ter vseh drugih
raCunovodskih, davénih in finanénih zakonov in podzakonskih predpisov,

sestavljanje nacértov dela in navodil za delo delavcev v radunovodstvu,

sodelovanje z vodstvom zavoda,

sodelovanje z drugimi strokovnimi institucijami raunovodske, finan¢ne in racunalniske stroke,
skrb za stalno strokovno izpopolnjevanje,

sodelovanje s sodelavci, ki skrbijo za ra¢unalniSko vodenje racunovodskih podatkov in skrb za stalno uvajanje
sodobnejsih raunovodskih metod in sredstev v raunovodstvo,

[0 skrb za stalno izpopolnjevanje organiziranosti raunovodstva.

I B o
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11. KONCNE DOLOCBE

100. ¢len

Ta Pravilnik, kakor tudi spremembe in dopolnitve tega pravilnika sprejme svet zavoda.

V Zalcu, dne 30. novembra 2023 Zig Predsednik sveta zavoda
Martin Kozmelj I.r.
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