
Na podlagi 52. člena Zakona o računovodstvu (Ur. l. RS, št. 23/99) je svet zavoda na svoji 13 korespondenčni seji, ki 
se je zaključila 30. 11. 2023 sprejel 
 
 
 

P R A V I L N I K  
O   R A Č U N O V O D S T V U 

za zavod 
»MLADINSKI CENTER ŽALEC« 

 
 
 

1. SPLOŠNE DOLOČBE 
 

1. člen 
S tem pravilnikom se urejajo in določajo naloge in organiziranost računovodstva Mladinski center Žalec, (v 
nadaljevanju zavod) računovodska opravila pri vodenju računovodstva zavoda ter pravice in odgovornosti 
pooblaščenih oseb za razpolaganje z materialnimi in finančnimi sredstvi zavoda. 
Zavod opravlja javno službo in tržno dejavnost na področju delovanja programov za mladino (kulturno, športni, 
izobraževalni in drugi programi). Javna služba in tržna dejavnost sta opredeljeni v 6. členu akta o ustanovitvi zavoda. 

 
2. člen 

Določbe tega pravilnika temeljijo na določbah Zakona o računovodstvu (Ur.l. RS 23/99 in 30/02), Pravilnika o 
sestavljanju letnih poročil za proračun, proračunske 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 razčlenjevanju in merjenju prihodkov in 
odhodkov uporabnikov enotnega kontnega načrta (Ur.l. RS 143/03, 34/04, 13/05, 114/06 in 138/06), Pravilnika o 
opredelitvi pridobitne in nepridobitne dejavnosti (Ur.l. RS 109/07, 68/09), Pravilnika o enotnem kontnem načrtu za 
proračun proračunske 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 načinu in 
stopnjah odpisa neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev (Ur.l. RS 45/05, 114/06, 
138/06, 120/07, 48/09 in 58/10), Pravilnika o načinu in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti po 37. členu Zakona 
o računovodstvu (Ur.l. RS 117/02 in 134/03), Navodilo o pripravi zaključnega računa državnega in občinskega 
proračuna ter metodologije za pripravo poročila o doseženih ciljih in rezultatih neposrednih in posrednih uporabnikov 
proračuna (Ur.l. RS 12/01, 10/06, 8/07 in 102/10), Navodilo o pripravi finančnih načrtov posrednih uporabnikov 
državnega in občinskih proračunov (Ur.l. RS 91/00, 122/00), Slovenskih računovodskih standardov in na določbah 
drugih podzakonskih predpisov. 
 

 
3. člen 

Pravilnik ureja naslednje zadeve s področja računovodstva: 
• knjigovodske listine in poslovne knjige; 
• prihodke in odhodke; 
• ugotavljanje izida poslovanja; 
• računovodske izkaze in letno poročilo; 
• vrednotenje postavk v računovodskih izkazih; 
• finančni načrt zavoda, 
• hranjenje knjigovodskih listin in poslovnih knjig; 
• popis sredstev in obveznosti do njihovih virov in usklajevanje poslovnih knjig; 
• odpisovanje neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev; 
• finančno poslovanje in plačilni promet; 
• naloge in organizacijo računovodstva; 
• pravice, pooblastila in odgovornosti računovodskih delavcev; 
• računovodsko kontrolo in notranje nadziranje; 
• prehodne in končne določbe. 

 
4. člen 

Zavod upošteva pri pripravi računovodskih izkazov splošna pravila vrednotenja: 
• časovno neomejenost delovanja 
• dosledno stanovitnost in 
• nastanek poslovnega dogodka. 
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Prihodki in odhodki zavoda se priznavajo tudi v skladu z načelom denarnega toka (plačane realizacije) in načelom 
nastanka poslovnega dogodka. 
Zavod je za vodenje poslovnih knjig na podlagi zakona o računovodstvu in zakona o javnih financah opredeljen kot 
posredni proračunski uporabnik. 
  
 

2. VODENJE RAČUNOVODSTVA 
 

KNJIGOVODSKE LISTINE 
5. člen 

Knjigovodska listina mora biti sestavljena za vsak poslovni dogodek zavoda; knjigovodske listine se sestavljajo tudi v 
zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet zunajbilančnih 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 računovodstvo, SRS in določbami tega pravilnika. Listine 
se delijo na: 
• zunanje – tiste, ki prihajajo od zunaj iz poslovnih razmerij z drugimi osebami, ki jih tudi izstavijo in jih  zavod 

prejme v enem ali v več izvodih, 
• notranje – tiste, ki jih sestavljajo ustrezne notranje organizacijske enote zavoda, v enem ali več izvodih, 
• izvirne – tiste, ki se sestavljajo na krajih poslovnih dogodkov,   

• izvedene – tiste, ki nastajajo v računovodski službi na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali podatkov iz 
poslovnih knjig. 

Knjigovodske listine krožijo od mesta vstopa v zavod (tajništvo, blagajna) oziroma od mesta sestavitve interne listine 
(obračun plač, obračun storitev pri prireditvah, obračun osnovnih sredstev in drobnega inventarja) in mesta 
obravnavanja podatkov (finančno 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 
oz. po potrebi prej, razen podatkov o obračunanih plačah, v svojo hrambo. 

 
6. člen 

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

Prejete račune za zavod prenese iz portala UJP likvidator računov na Petki in jih vnese v aplikacijo za prejete 
račune. Petka omogoča dostop do programov in s tem dostop do računov osebam določenim za obdelovanje listin. 
Elektronske listine se nahajajo na strežniku (ne krožijo), kamor se osebe, ki imajo omogočen dostop prijavijo. Listine 
vsebinsko in računsko pregledajo, obdelajo (dopišejo opombe, priložijo dobavnice, naročilnice…) in likvidirajo – 
podpišejo in odobrijo. Po končani likvidaciji - podpisu so listine na razpolago v knjigovodstvu za nadaljnje knjiženje. 

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

Izdane račune na podlagi dokumentov za izdajo računa (naročilnica, dobavnica, ponudba) sestavi zavod, 
elektronske zahtevke za nakazilo sredstev iz proračuna pripravi zavod oz. po dogovoru finančni knjigovodja. Tako 
pripravljene elektronske listine se nahajajo na strežniku, kjer jih odgovorna oseba pregleda in odobri - podpiše. 
Finančno knjigovodstvo po potrditvi listine pošlje preko portal UJP naslovnikom.  

Med letom se knjigovodske listine hranijo po vrstnem redu v bazi programov, kjer so nastale (Meč, Cekin, 
Pergament, Tempus, Kočija). Ob zaključku leta pa je zavod sam zadolžen za ureditev elektronskega arhiva.  

 
7. člen 

Knjigovodske listine lahko vsebujejo podatke o enem samem poslovnem dogodku ali o več enakih poslovnih 
dogodkih hkrati.  
Knjigovodske listine se sestavljajo praviloma v več izvodih (blagajniške listine). Podatki v knjigovodskih listinah 
morajo biti izpisani z obstojnim pisalnim pripomočkom, tako da ni mogoče kasnejše spreminjanje prvotno zapisanih 
podatkov. Elektronske listine se po potrditvi – likvidaciji zapišejo v bazo programa in vsako nadaljnje spreminjanje se 
v bazi beleži kot nove verzije. 
Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati najmanj naslednje podatke: 
• ime in naslov izdajatelja listine,  
• naziv listine z označbo zaporednosti listine,  
• datum nastanka poslovnega dogodka ter datum izstavitve listine,  
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• opis vsebine poslovnega dogodka,  
• podpise sodelujočih pri poslovnem dogodku, 
• knjigovodska listina, ki nastane kot osnova za obračun 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 sistematično označujejo s šifro po 
vsebinskih vidikih (plačilni promet – podračun pri UJP, blagajniško poslovanje, nakup oziroma nabava, prodaja, 
nalogi za knjiženje ipd.) in z zaporedno številko.  

 
8. člen 

Zunanje – izvirne in notranje – izvedene knjigovodske listine, ki jih zavod prejme ali izdaja za pogostejše poslovne 
dogodke so: 
• računi za prodajo storitev in blaga – odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena oseba;  
• naročilnice – odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena oseba;   
• za interne delovne naloge - odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena oseba;   
• blagajniški prejemki in izdatki – odgovorna oseba tajnica/blagajnik; 
• obračuni, dobropisi – odgovorna oseba direktor; 
• pogodbe za dana in prejeta posojila in druge pogodbe - odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena 

oseba;   
• za  interne delovne naloge – odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena oseba   
• podatki za obračun plač – odgovorna oseba direktor in od njega pooblaščena oseba. 

 
9. člen 

 V zavodu se izstavljajo notranje knjigovodske listine v okviru notranjih organizacijskih enot na podlagi organizacijske 
sheme zavoda in v skladu z zadolžitvami po sistemizaciji delovnih mest.  
Odgovorna oseba za sestavitev knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jamči za resničnost poslovnega 
dogodka, da listina pošteno prikazuje podatke o poslovnem dogodku.  
Zunanje knjigovodske listine logično in računsko kontrolira v zavodu direktor. 
Odgovorna oseba s podpisom potrdi resničnost navedb knjigovodskih listin in poskrbi za to, da računovodstvo 
prejme listino najkasneje v desetih delovnih dneh.  

 
10. člen 

  Odgovorne osebe zavoda za potrjevanje knjigovodskih listin so: 
- za prejete račune, bremepise in dobropise za nabavo  osnovnih sredstev, materiala,  
     storitev in blaga odgovorna oseba: direktor ali od direktorja pooblaščena oseba.                                                                        
    
- za pogodbe o delu, avtorske pogodbe, depozitne pogodbe, pogodbe o varovanju in zavarovanju premoženja, o 

najemu  in druge  pogodbe odgovorna oseba: direktor ali od direktorja pooblaščena oseba.                                                                        
                                                                       
-    za  blagajniški dnevnik, blagajniški izdatki in blagajniški prejemki v glavni blagajni odgovorna oseba poslovna 
sekretarka.                                                                        
 
- za  interne delovne naloge odgovorna oseba: direktor ali od direktorja pooblaščena oseba.   

 
 

11. člen 
Poslovni dogodki v zavodu, ki vplivajo na stanje sredstev, obveznosti do virov, prihodke in odhodke so: 
• pridobitev ali nabava opredmetenih osnovnih sredstev, neopredmetenih dolgoročnih sredstev ter popravki 

njihove vrednosti, 
• vplačila na in izplačila s podračuna enotnega zakladniškega računa države, vodenega pri Upravi za javna plačila, 
• vplačila in izplačila preko blagajne zavoda, 
• nabava blaga, materiala, storitev ipd., 
• prodaja blaga in storitev, 
• drugi poslovni dogodki. 
 

 12. člen 
Podatki o poslovnih dogodkih, ki jih izražajo knjigovodske listine, se vnašajo - knjižijo iz naslednjih knjigovodskih 
listin: 
• prejetih in izdanih računov, bremepisov in dobropisov, 
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• dnevnih izpiskov stanja podračuna EZR in seznama prilivov ter odlivov denarnih sredstev oz. avtomatski 
prevzem xml datotek iz spletne strani UJPa, 

• blagajniških dnevnikov, izdatkov in prejemkov, dobropisov in obračunov. 
Podatki iz knjigovodskih listin se obdelujejo ročno in računalniško.  

 

13. člen 
Kadar poslovni dogodek ne temelji na knjigovodski listini iz 10.  in 11. člena tega pravilnika, se vnos podatkov v 
knjigovodske evidence opravi na podlagi posebej izdanih nalogov za knjiženje, ki sodijo med notranje izvedene 
knjigovodske listine in se izdajajo v računovodstvu na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali podatkov iz poslovnih 
knjig. 
Nalogi za knjiženje se izdajajo za knjiženje: 
• obračunov plač,  
• obračunov pogodb o delu,  
• spremembah pri osnovnih sredstvih - pridobitev, amortizacija, revalorizacija,   
• mesečni obračuni prehrane za otroke ipd.  
Nalogi za knjiženje nastajajo v papirni in elektronski obliki, izda ga finančna knjigovodkinja oz. oseba, ki je zadolžena 
za posamezno področje, na posebnem obrazcu ali na knjigovodski listini sami. Elektronski nalogi za knjiženje 
nastajajo v posameznih aplikacijah programov Grad (Vitez, Vizir, Mušketir, Kočija, Žezlo, Tempus…) 
 

14. člen 
Podatki na knjigovodskih listinah se popravijo s prečrtavanjem prvotnih podatkov ali uničenjem nepravilnih listin in 
izdajanjem novih. Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino, vnese popravek v vse njene izvode ali vse stare izvode 
nadomesti z novimi. Blagajniške in druge listine, ki izpričujejo denarne poslovne dogodke, se ne smejo popravljati, 
ampak se uničijo in sestavijo nove. 
Knjigovodske listine v elektronski obliki se popravljajo tako, da se v računalniškem programu obdrži sled popravkov. 
 

POSLOVNE KNJIGE 
15. člen 

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, stroških in poslovnem rezultatu. 
Poslovne knjige za zavod vodijo v računovodstvu zavoda Petka z upoštevanjem enotnega kontnega načrta.  
Zavod vodi poslovne knjige na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin po sistemu dvostavnega knjigovodstva v 
slovenskem jeziku in v veljavni valuti. Zavod vrednost poslovnih dogodkov knjiži v polni višini oziroma v bruto znesku 
in jih medsebojno ne poračunava. 
Poslovne knjige so javne listine razen z zakonom določenih področij, kjer je zagotovljena tajnost podatkov.  
Kontni načrt zavoda z analitičnimi konti je sistematiziran seznam nazivov, označb in vsebine predpisanih kontov 
glavne knjige. Kontni načrt 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 
doseženi na trgu), zlasti pa je prilagojen potrebi po zagotavljanju zbiranja podatkov, na podlagi katerih je možno 
oblikovati računovodske izkaze in pripravljati pravočasne in kvalitetne informacije, potrebne za notranjo in zunanjo 
kontrolo za vodenje zavoda ter za druge potrebe upravljanja.  
Zavod v poslovnih knjigah in poslovnih poročilih zagotavlja ločeno spremljanje poslovanja in prikaz izida poslovanja 
s sredstvi javnih financ in drugih sredstev za opravljanje javne službe od spremljanja poslovanja s sredstvi, 
pridobljenimi iz prodaje storitev in blaga na trgu. Poslovne knjige zavoda zagotavljajo možnost ocenjevanja 
namembnosti, gospodarnosti in učinkovitosti porabe sredstev iz javnih financ. 

 
16. člen 

Temeljni knjigi sta: 
• dnevnik, 
• glavna knjiga. 
 

Pomožne knjige so: 
• blagajniški dnevnik, 
• knjige opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih dolgoročnih sredstev, 
• knjiga terjatev do kupcev, 
• knjiga obveznosti do dobaviteljev, 
• knjiga izdanih računov, 
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• knjiga prejetih računov, 
• analitične evidence in po potrebi druge pomožne knjige. 
 
 

17. člen 
DNEVNIK 

Dnevnik glavne knjige se vodi računalniško. Poslovni dogodki, ki se knjižijo v glavno knjigo iz knjigovodskih listin, se 
istočasno - avtomatično - zapisujejo tudi v dnevnik po časovnem zaporedju nastajanja. 
Po obliki in vsebini je dnevnik glavne knjige organiziran kot enotna temeljna knjiga, iz katere je možno kadarkoli 
kontrolirati knjiženje, priklicati sliko na zaslon računalnika ali odtisniti posamezna knjiženja v obdobju oziroma vsa 
knjiženja obračunskega obdobja.   
Dnevnik glavne knjige mora vsebovati najmanj naslednje podatke: 
• označbo knjigovodske listine, ki je bila osnova za knjiženje, 
• številko in opis knjigovodske listine, 
• datum knjiženja in datum izdaje listine, 
• konto in stroškovno mesto, ter nosilec, kadar se stroki razdeljujejo po stroškovnih nosilcih, 
• znesek v breme ali v dobro, 
• skupni znesek vseh knjiženih zneskov v breme in v dobro. 
Dnevnik glavne knjige se izpiše po potrebi (sproti) ali pa se hrani v elektronski obliki. 
 

18. člen 
GLAVNA KNJIGA 

Glavna knjiga se vodi računalniško. Poslovni dogodki se vnašajo v glavno knjigo na podlagi verodostojnih 
knjigovodskih listin, prepisov temeljnic iz pomožnih knjig (Cekin, Meč, Mušketir, Vitez, Vizir in Žezlo) in izpiskov s 
podračuna pri UJP. Omogoča tudi samodejen prehod med leti. 
V glavni knjigi se vodi sistematska evidenca na sintetičnih in analitičnih kontih, omogoča tudi vnose po stroškovnih 
mestih in nosilcih. 

Posamezni vnosi-knjiženja poslovnih dogodkov se opravijo na analitične konte, na sintetičnih kontih pa se zbirajo 
podatki avtomatično. Vodenje glavne knjige mora zagotavljati, da je mogoče za katerikoli konto kadarkoli priklicati na 
ekran računalnika sliko ali izpis - odtis na papirju. Enako mora biti omogočeno za posamezne skupine kontov ali 
razrede oziroma za vso glavno knjigo in to za posamezno časovno obdobje ali za celotno obračunsko dobo. 
 

19. člen 
Na analitične konte se vnašajo naslednji podatki:  
• označba knjigovodske listine, 
• datum vnosa, 
• obdobje, za katero se vnaša podatek, 
• zaporedna številka in datum nastanka knjigovodske listine, 
• opis vsebine knjigovodske listine, 
• konto, 
• znesek v breme ali v dobro. 
Računalniški program vsebuje avtomatično kontrolo, po kateri je vsota postavk v breme enaka vsoti postavk v dobro. 
Glavna knjiga in pomožne knjige se odpirajo na začetku poslovnega leta za vse tiste postavke sredstev in 
obveznosti do njihovih virov, ki so izkazane v začetni bilanci stanja. Druge postavke se v poslovnih knjigah odpirajo s 
prvim poslovnim dogodkom. 
Način vodenja glavne knjige zagotavlja, da se lahko med poslovnim letom po potrebi izpišejo - odtisnejo posamezni 
konti. Na koncu obračunskega obdobja - poslovnega leta se izpiše – računalniško odtisne celotna glavna knjiga. 
Kartice glavne knjige in dnevnik se konec leta vežejo in arhivirajo. 

 
20. člen 

BLAGAJNIŠKA KNJIGA 
Blagajniške knjige se vodijo v enotah, kjer se posluje z gotovino. Vodi se ročno ali računalniško na naslednjih 
obrazcih: 
• blagajniški dnevnik, 
• blagajniški prejemek,  
• blagajniški izdatek. 
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Iz vsakega blagajniškega izdatka ali prejemka mora biti nedvoumno razvidno, komu in zakaj je bilo posamezno 
izplačilo opravljeno (lahko priloga). Blagajniški izdatek/prejemek mora podpisati blagajnik in prejemnik/vplačnik. 
Izpiše se v dveh izvodih, od tega enega prejme prejemnik, en izvod je namenjen knjiženju. 
Blagajniški dnevnik se izstavi in zaključi na dan, ko se opravijo izplačila oziroma vplačila, končni saldo se prenese 
kot začetni saldo v naslednji blagajniški dnevnik. Sestavi se v dveh izvodih, en izvod se odda v računovodstvo za 
knjiženje. 
Zaključen blagajniški dnevnik kontrolira in podpiše blagajnik in direktor. 
Blagajnik mora pri opravljanju svojega dela spoštovati predpise o plačevanju z gotovino in blagajniškem 
maksimumu.  
Blagajniški maksimum določi na predlog blagajnika direktor. 
Blagajniški prejemek in izdatek se označujejo z zaporednimi številkami, ki se ob zaključku poslovnega leta začnejo 
številčiti na novo.  

 
21. člen 

KNJIGA PREJETIH RAČUNOV 
Knjiga prejetih računov je pomožna knjiga, ki jo vodi likvidatura zavoda Petka. Vodi se  računalniško, v skladu z 
Zakonom o DDV in Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV. 
Knjiga prejetih računov se zaključuje po izteku vsakega koledarskega meseca oziroma davčnega obdobja za DDV, 
zneski se seštejejo in uporabijo za sestavljanje obračuna DDV. Zavod lahko vodi eno ali več knjig prejetih računov 
glede na dogovor z direktorjem in notranje potrebe. 

 
22. člen 

KNJIGA IZDANIH RAČUNOV 
Knjiga izdanih računov je pomožna knjiga, ki jo vodi finančno knjigovodstvo zavoda Petka. Knjiga izdanih računov se 
vodi ročno ali računalniško v skladu z Zakonom o DDV in Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV. 
Knjiga izdanih računov se zaključuje po izteku vsakega koledarskega meseca oziroma davčnega obdobja za DDV, 
zneski se seštejejo in uporabijo za sestavljanje obračuna DDV. Zavod lahko vodi eno ali več knjig izdanih računov 
glede na dogovor z direktorjem in notranje potrebe. 
 

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

Knjiga neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev je analitična evidenca osnovnih 
sredstev, ki se vodi posamično za vsako osnovno sredstvo zavoda v računovodstvu zavoda Petka. 
Vsebuje najmanj naslednje podatke: 

• o vrstah osnovnih sredstev,  
• o opredmetenih osnovnih sredstvih in neopredmetenih dolgoročnih sredstvih v upravljanju,  
• o opredmetenih osnovnih in neopredmetenih dolgoročnih sredstvih v lasti zavoda ali drugače 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 podaljšanja dobe koristnosti in zaradi prevrednotenja, 
• o spremembah vrednosti popravkov zaradi podaljšanja dobe koristnosti in zaradi prevrednotenja, 
• o načinu pridobitve. 
 
Knjiga neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev se  izpisuje konec leta.  
Letno se izpišejo obračuni amortizacije po kontih in amortizacijskih skupinah in ločeno za osnovna sredstva v 
upravljanju in druga osnovna sredstva.  
Knjiga drobnega inventarja med opredmetenimi osnovnimi sredstvi je analitična evidenca drobnega inventarja z 
dobo uporabnosti daljšo od enega leta in posamična nabavna vrednost po dobaviteljevem obračunu ne presega 
vrednosti 500 evrov (predmeti za okraševanje in urejanje prostorov, priročno orodje ipd).  
Ob letnem popisu sredstev se izpiše knjigovodsko stanje - posebni pregled drobnega inventarja med  opredmetenimi 
osnovnimi sredstvi, ločeno za sredstva v upravljanju in ločeno za druga sredstva, za usklajevanje dejanskega in 
knjigovodskega stanja. 
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24. člen 
KNJIGA TERJATEV DO KUPCEV IN OBVEZNOSTI DO DOBAVITELJEV 

Knjiga terjatev do kupcev (saldakonti kupcev) in knjiga obveznosti do dobaviteljev (saldakonti dobaviteljev) se vodita 
računalniško v finančnem knjigovodstvu zavoda Petka. Vodita se ločeno kot samostojni pomožni knjigi oziroma v 
sklopu glavne knjige. 
Knjiga mora omogočiti izpise: 

• kartico kupca oz. dobavitelja,  
• odprte ali zaprte postavke partnerja, 
• salde po kupcih oz. dobaviteljih, 
• zbirne kartice, 
• obrazci IOP, 
• opomini kupcem za nepravočasno poravnane terjatve. 
 
Finančno knjigovodstvo mora tekoče razčiščevati in usklajevati stanja posameznih terjatev do kupcev in obveznosti 
do dobaviteljev. 
Knjiga oziroma analitični konti terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev se izpišejo - odtisnejo po zaključku 
poslovnega leta kot del glavne knjige, med letom se izpišejo po potrebi.  

 
25. člen 

ANALITIČNE EVIDENCE 
Dokumenti za obračun plač in drugih prejemkov so: 

• delovodniki ur – odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaščena oseba, 
• podatki o delovni uspešnosti – odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaščena oseba, 
• podatki o nadurnem delu – odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaščena oseba, 
• podatki o dopustu in drugih odsotnostih z dela – odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaščena oseba, 
• podatki o napredovanjih v nazive in plačilne razrede – odgovorna oseba direktor ali od njega pooblaščena oseba, 
• pogodba o zaposlitvi, podjemna pogodba oz. pogodba o avtorskem delu – odgovorna oseba direktor ali od njega 

pooblaščena oseba. 
 

26. člen 
Analitična evidenca plač, podjemnih in avtorskih pogodb ter vse potrebne analitične evidence v zvezi s plačami se 
vodijo računalniško v oddelku obračuna plač zavoda Petka. Vnos podatkov o obračunanih in izplačanih plačah v 
glavno knjigo se opravlja na podlagi avtomatskega prenosa v knjiženje, podatke pa zagotovijo mesečni zbirni izpisi 
obračuna plač ter podjemnih in avtorskih pogodb. 
Izpisi - odtisi podatkov o plačah se opravljajo med letom po potrebi, ob letnem obračunu pa se obvezno izpiše - 
odtisne pregled po zaposlenih delavcih in po vrstah vseh izplačil za obdobje in v obdobju. 
 

27. člen 
Knjiženja na podlagi knjigovodskih listin morajo biti ažurna. Za ažurno šteje knjiženje, ki je opravljeno v skladu z 
zakonom, razen v izjemnih primerih (npr. v začetku novega poslovnega leta) in to v glavni in pomožnih knjigah.  
Vknjižbe - vpisi v poslovne knjige morajo biti časovno zaporedne, popolne in pravilne. 

 
28. člen 

ZAKLJUČEVANJE POSLOVNIH KNJIG 
Poslovne knjige, razen analitične evidence osnovnih sredstev, se po zaključku poslovnega leta zaprejo - zaključijo in 
na novo odprejo za naslednje leto. 
Ročno vodene in izpisane - odtisnjene, že zaključene poslovne knjige se odložijo in shranijo. Poslovne knjige vodene 
v prostih listih se pred arhiviranjem vežejo. Računalniško vodene knjige se praviloma natisnejo oziroma se hranijo 
tudi na elektronskih medijih. 
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HRANJENJE KNJIGOVODSKIH LISTIN IN POSLOVNIH KNJIG 

 29. člen 
Knjigovodske listine v papirni obliki se redno sistematično in vestno hranijo v računovodstvu 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 računovodstva zavoda Petka ostanejo le letni 
obračuni plač. 
Elektronske knjigovodske listine se hranijo v bazi podatkov programa Grad na glavnem strežniku zavoda Petka. 
Dostop do strežnika je varovan z uporabniškimi imeni in gesli. Pravice dostopanja do posameznih podatkov so 
vezane na uporabniško ime, dostope dodeljuje administrator zavoda Petka (vodja računovodstva). Po preteku 
koledarskega leta je zavod sam dolžan poskrbeti za elektronsko hrambo svojih dokumentov. Način prenosa 
elektronske hrambe se dogovori z vodjo računovodstva. 
Knjigovodske listine se hranijo: 
 
10 let 
• pomožni obračuni in podobne knjigovodske listine, 
• knjigovodske listine plačilnega prometa (plačilni nalogi), 
• knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiži, 
• pomožne knjige,  
• z zakonom določene listine, 
• izdani in prejeti računi, dokumenti o popravkih računov, finančna dokumentacija, dokumenti o uvozu in izvozu, 

dokumenti o plačilih in izplačilih, drugi dokumenti pomembni za obračun in plačilo DDV. 
 
20 let 
• dokumentacija, ki se nanaša na obdavčevanje nepremičnin po Zakonu o DDV. 
 
trajno se hranijo 
• letni računovodski izkazi, 
• glavna knjiga in dnevnik glavne knjige 
• pogodbe za nakup opredmetenih in neopredmetenih sredstev oz. do izteka uporabe, 
• sodne in upravne odločbe, 
• revizijska poročila, 
• končni obračuni plač in izplačilne liste za obdobja, za katera ni končnih obračunov plač, 
• zapisi o uničenju računovodske dokumentacije. 
 
 
 

POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV 
30. člen 

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 prične 60 dni pred zaključkom leta, s tem da se zaključi do konca leta. 
Poleg rednega popisa se mora opraviti popis v primeru statusnih sprememb, ob uvedbi stečajnega postopka, redne 
likvidacije in v drugih primerih, predpisanih  z zakonom. 
Direktor zavoda sprejme sklep o imenovanju članov popisnih komisij in imenuje vodjo popisne komisije. 
Vodja popisa v zavodu izda navodila o popisu (inventuri), s katerimi podrobneje določi način in roke za popis in 
usklajevanje knjigovodskega stanja z dejanskim stanjem. 
 

31. člen 
Ob rednem letnem popisu se popišejo vsa sredstva, ki se ob popisu nahajajo v zavodu. 
Direktor zavoda z odločbo vsako leto imenuje potrebno število popisnih komisij, določi delavce, pooblaščene za 
izvedbo popisa in z roki določi čas, ko mora biti popis opravljen. 
Delavec, pooblaščen za izvedbo popisa s programom popisnih aktivnosti, določi potek in način popisovanja 
sredstev, terjatev in obveznosti ter koordinira popisne aktivnosti. 
Delavec, pooblaščen za vodenje popisa, s programom popisnih aktivnosti določi način in roke popisnih aktivnosti. 
Podrobneje je popis urejen s pravilnikom o popisu. 
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32. člen 
Po opravljenem popisu pripravi delavec, pooblaščen za popis na podlagi poročil popisnih komisij osnovnih sredstev 
in drobnega inventarja skupno poročilo o popisu (popisni elaborat) s predlogom svetu zavoda o načinu likvidacije in 
uskladitve ugotovljenih razlik. 
Skupno poročilo o popisu mora biti predloženo svetu in skupaj s sklepi in ustreznimi odločbami poslano finančnemu 
knjigovodstvu do 20.1. tekočega leta za preteklo leto. Računovodstvo uskladi stanja in vnese rezultate popisa v  letni 
obračun poslovanja. 
 
 

3. VREDNOTENJE EKONOMSKIH KATEGORIJ IN POSTAVK V RAČUNOVODSKIH IZKAZIH 
 

33. člen 
Zavod vrednoti postavke v računovodskih izkazih v skladu z računovodskimi standardi in veljavnimi predpisi.  

 
34. člen 

OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA 
Opredmetena osnovna sredstva zavoda so zgradbe ter poslovni prostori, oprema in pripadajoči nadomestni deli in 
drobni inventar, katerega doba uporabnosti je daljša od enega leta, ki jih je zavod pridobil v času opravljanja 
dejavnosti javne službe ali pa so zavodu dana v upravljanje od ustanovitelja ali pa jih je zavod pridobil na drug način 
(nabava iz lastne dejavnosti, dotacije).  
 
V nabavno vrednost se vštevajo: 

• nakupna cena na računu z upoštevanje popustov, 
• uvozne in nevračljive dajatve, 
• vsi odvisni stroški, povezani z nabavo in usposobitvijo, 
• stroški priprave zemljišča (stroški odstranitve obstoječih objektov, naprav, nasadov, zemlje izkopi, poravnavanje 

ipd...), 
 
V nabavno vrednost se ne vštevajo: 

• stroški izposoje v zvezi s pridobitvijo, 
• začetna ocena stroškov razgradnje, odstranitve in obnovitve nahajališča ob pridobitvi, 
• stroški preizkušanja delovanja, 
• stroški rednih pregledov in popravil. 
 
V knjigovodstvu zavoda Petka se za zavod posebej vodijo evidence opredmetenih osnovnih sredstev: 
• v upravljanju, 
• s katerimi zavod opravlja lastno dejavnost, 
• pridobljenih iz dotacij. 

35. člen 
Opredmetena osnovna sredstva se vrednotijo po nabavni vrednosti oziroma po ocenjeni vrednosti, če nabavna 
vrednost ni znana. Knjigovodska vrednost opredmetenih osnovnih sredstev ter drugih sredstev zavoda ne more biti 
večja od njihove tržne oziroma realne vrednosti. Za znesek izvirne nabavne vrednosti opredmetenih osnovnih 
sredstev oziroma neopredmetenih dolgoročnih sredstev nabavljenih iz sredstev javnih financ se oblikuje vir sredstev, 
ki se zmanjšuje za obračunano vrednost popravkov nabavne vrednosti, ter neodpisano nabavno vrednost prodanih 
ali odtujenih osnovnih sredstev. 
Nabavna vrednost brezplačno pridobljenih opredmetenih osnovnih sredstev oziroma neopredmetenih dolgoročnih 
sredstev, za katere ne obstaja dokumentacija, se določi z ocenitvijo. V skrajnem primeru se lahko uporabi vrednost 1 
evro. 
Oprema, ki se vodi posamično in katere nabavna vrednost ne presega 200 evrov se v celoti odpiše takoj ob nabavi, 
vodi se kot osnovno sredstvo in se ji dodeli inventarna številka. 
Vodja finančnega knjigovodstva je odgovoren za določitev pravilne stopnje odpisa – amortizacijskih skupin. 
Za pravilno razvrstitev opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev in drobnega inventarja je odgovoren 
finančni knjigovodja zavoda Petka, ki vodi knjigo opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev.  
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36. člen 
Za drobni inventar, ki se všteva med opredmetena osnovna sredstva, se štejejo predmeti za urejanje prostorov, 
priročno orodje in naprave ter vsa druga oprema z dobo uporabe daljšo od enega leta, katerih posamične nabavne 
vrednosti po računih dobaviteljev ne presegajo vrednosti 500 evrov v času nabave. Drobni inventar se vodi 
skupinsko. 
Ne glede na pravilo iz prejšnjega odstavka šteje, da se opredmetena osnovna sredstva ob novih nabavah vštevajo 
vedno med opremo ali med drobni inventar glede na to, kje zavod že izkazuje istovrstna sredstva.  
 

37. člen 
Kasneje nastali stroški v zvezi z opredmetenimi osnovnimi  sredstvi, ki zagotavljajo zgolj podaljševanje dobe 
uporabnosti, najprej zmanjšujejo do takrat obračunane popravke vrednosti opredmetenega osnovnega sredstva, za 
razliko nad obračunanimi popravki vrednosti pa povečujejo nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva. 
Za kasneje nastale stroške opredmetenega osnovnega sredstva, s katerim se povečajo njegove prvotne koristi 
oziroma zmogljivosti, se poveča nabavna vrednost opredmetenega osnovnega sredstva. 

 
38. člen 

Opredmetena osnovna sredstva, do katerih ima zavod pravico iz finančnega najema, se vodijo v posebni analitični 
evidenci, njihova nabavna vrednost pa je enaka njihovi pošteni vrednosti ali sedanji vrednosti najmanjše vsote 
najemnin – tiste vrednosti, ki je manjša. Obresti po amortizacijskem načrtu za finančni najem bremenijo stroške 
financiranja poslovnega leta, v katerem je vzeto osnovno sredstvo v finančni najem. 

 
39. člen 

DOLGOROČNE FINANČNE NALOŽBE 

Zavod izkazuje naslednje dolgoročne finančne naložbe iz lastne dejavnosti: 
• dolgoročno dana posojila na podlagi posojilnih pogodb v državi, 
• dolgoročne depozite. 
Evidenco dolgoročnih finančnih naložb vodi knjigovodstvo na analitičnih kontih za vsako naložbo posebej.  

 
 

40. člen 
ZALOGE 

Zavod nima zalog materiala ima pa zaloge gostinskega blaga. Material se takoj ob nakupu prenese v uporabo in 
istočasno bremeni stroške po nabavni vrednosti.  
Zavod vodi zaloge gostinskega blaga izven bilančno. Za vodenje zalog zavod uporablja program Pos Elektronček. 
Stanje zalog se najmanj 1x letno knjiži v poslovnih knjigah, kot razlika med začetno in končno zalogo - popisom. 
Odgovorne  delavce za vodenje zalog blaga določi direktor. 
 

41. člen 
DROBNI INVENTAR 

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

42. člen 
TERJATVE 

Zavod izkazuje predvsem kratkoročne terjatve; to so terjatve, ki zapadejo v plačilo v največ letu dni.  
Ločeno se vodijo in izkazujejo kratkoročne terjatve iz financiranja, kratkoročne terjatve iz poslovanja in kratkoročne 
terjatve do uporabnikov enotnega kontnega načrta. 
 

43. člen 
Terjatve se na začetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listin. 
Za terjatve, ki niso poravnane ob roku zapadlosti, se pošljejo opomini in če tudi v rokih, določenih za plačilo z 
opomini, niso poravnane, se izkažejo kot dvomljive sporne terjatve. Računovodstvo zavoda Petka pripravi vse 
potrebne listine za sodno izterjavo, ki jo opravi zavod sam. 
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Ob koncu poslovnega leta pripravi vodja popisa, na predlog finančne knjigovodje zavoda Petka, pismeni predlog za 
oblikovanje popravkov vrednosti terjatev v breme odhodkov, predlog odpisa pregleda in potrdi inventurna komisija. 
 

44. člen 
Če se na podlagi dokaznih listin in drugih utemeljenih razlogov komisijsko ugotovi, da posamezna terjatev ni 
izterljiva, se odpiše in pokrije v breme že oblikovanih popravkov vrednosti terjatev. Predlog za odpis terjatev pripravi 
vodja popisa v sodelovanju z finančnim knjigovodstvom, komisijo za ugotovitev dejanske potrebe za odpis 
posameznih terjatev pa imenuje direktor (inventurna komisija). 
Utemeljeni razlogi za odpis terjatev so: 
• stečaj dolžnika, ko je jasno, da poravnava iz stečajne mase ne bo možna ali bo možna le delno, 
• končani postopek prisilne poravnave, 
• likvidacija dolžnika, 
• neuspešna izvršba na plačo ali premoženje dolžnika, 
• pretečeni zastaralni rok po zakonu o obligacijskih razmerjih. 

 
45. člen 

KRATKOROČNE FINANČNE NALOŽBE 

Občasne viške denarnih sredstev, ki jih zavod ustvari iz lastne dejavnosti, lahko plasira v kratkoročne depozite pri 
bankah oziroma drugih institucijah.  

 
46. člen 

Kratkoročne finančne naložbe se ob začetku izkazujejo v višini, ki ustreza dejansko naloženim denarnim sredstvom. 
Kratkoročne finančne naložbe v depozite se obrestujejo v skladu s pogoji, dogovorjenimi v posameznih pogodbah z 
bankami oziroma drugimi institucijami. Zneski obračunanih obresti za kratkoročne depozite povečujejo finančne 
prihodke. 
 

47. člen 
DENARNA SREDSTVA 

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

48. člen 
Ustrezniki gotovine s poslovno finančnega vidika zavoda so še: 

• kratkoročno vložena sredstva,  
• v vnovčitev prejeti čeki in 
• boni. 

Knjigovodska evidenca navedenih ustreznikov gotovine je organizirana v blagajni zavoda.  
Za ustreznike gotovine se poleg analitičnih evidenc v knjigovodstvu, vodijo še ustrezne evidence, ki vsebujejo vse 
potrebne podatke. 
 

49. člen 
V blagajni je zagotovljena ločena evidenca za gotovino v blagajni od drugih vrednotnic. 

 
50. člen 

Zavod opravlja plačilni promet gotovinsko v blagajnah v posameznih enotah. Za gotovinska plačila zavod uporablja 
davčno blagajno v programih POS elektronček in Hotelinco.  
Plačila, ki jih je mogoče opraviti preko blagajne so: nakup hrane in pijače ter drugih gostinskih storitev, nakup 
vstopnic, nakup nočitev in drugih hotelskih storitev. 
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51. člen 

DOLGOROČNE OBVEZNOSTI 

Kot dolgoročne obveznosti so v zavodu izkazane obveznosti, ki zapadejo v plačilo v roku, daljšem od enega leta. 
 

52. člen 
V računovodstvu zavoda Petka mora biti zagotovljena dosledna evidenca vseh dolgoročnih obveznosti in 
izkazovanje ločeno za dolgoročne finančne obveznosti, t.j. dolgoročno dobljena finančna posojila in dolgoročne 
obveznosti iz poslovanja, t.j. dolgoročno dobljene kredite za nakup blaga in storitev. 
Ob letnem obračunu se ugotovijo zneski dolgoročnih obveznosti, ki zapadejo najkasneje v letu dni od datuma 
bilance stanja. V računovodskem poročilu se navedeni zneski izkažejo med ustreznimi kratkoročnimi obveznostmi v 
poslovnih knjigah pa se ne preknjižijo. 
 

53. člen 
Vse dolgoročne obveznosti se na začetku izkažejo v dejanskih zneskih. 
Računovodstvo najmanj enkrat letno, in sicer pred sestavitvijo letnih računovodskih izkazov, preveri ustreznost 
izkazane velikosti posamezne finančne naložbe. Če kakšna finančna naložba izgublja vrednost (na primer zaradi 
slabše plačilne sposobnosti tretje osebe), računovodstvo presodi, v kolikšen popravek njene začetno izkazane 
vrednosti je treba oblikovati v breme prevrednotovalnih finančnih odhodkov. Prav tako mora odrediti delni ali celotni 
odpis finančne naložbe neposredno v breme prevrednotovalnih finančnih odhodkov, kakor hitro nastanejo razlogi za 
to.  

 

54. člen 
DOLGOROČNE REZERVACIJE 

Dolgoročne rezervacije v zvezi z dotacijam, prejetimi za osnovna sredstva iz proračuna, se oblikujejo za zneske 
prejetih denarnih sredstev ali opredmetenih osnovnih sredstev, ki jih je zavod pridobil nepovratno ali brezplačno iz 
sredstev proračuna. Črpajo se v sorazmerju z obračunano amortizacijo v dobro poslovnih prihodkov. 
 
Zavod oblikuje dolgoročne rezervacije: 
• za znesek podarjenih denarnih sredstev, namenjenih za pridobitev osnovnih sredstev, 
• za vrednost podarjenih osnovnih sredstev, 
• za stroške reorganizacije, 
• za izgube iz kočljivih pogodb in za dana jamstva. 
 
O oblikovanju rezervacij odloči pristojni organ ob koncu leta, pred sestavitvijo letnega poročila, na predlog direktorja, 
ki predlaga tudi predračun oblikovanja in črpanja dolgoročnih rezervacij. Ob koncu vsakega leta računovodstvo 
zavoda Petka presodi upravičenost velikosti dolgoročne rezervacije, potrebo po dodatnem oblikovanju ali 
morebitnem zmanjšanju. 

 
55. člen 

Oblikovanje dolgoročnih rezervacij bremeni odhodke zavoda. Dejanski stroški, ki so povezani z oblikovanjem 
rezervacij, lahko neposredno zmanjšujejo oblikovane dolgoročne rezervacije, ki se v knjigovodstvu izkazujejo med 
dolgoročnimi viri. Dolgoročne rezervacije ne smejo biti oblikovane iz sredstev javnih financ. 
Dolgoročne rezervacije se ne prevrednotujejo. 
 

56. člen 
KRATKOROČNE OBVEZNOSTI 

Med kratkoročne obveznosti zavoda spadajo obveznosti, ki zapadejo v plačilo v letu dni ali prej in tisti del 
dolgoročnih obveznosti, ki zapade v plačilo najkasneje v letu dni po datumu bilance stanja. 
Kratkoročne obveznosti se po izteku zastaralnega roka ali če se jim upnik pismeno odpove, odpišejo v dobro 
izrednih prihodkov. 
 

57. člen 
Računovodstvo zavoda Petka vodi evidence kratkoročnih obveznosti za zavod. 
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Za kratkoročne obveznosti do dobaviteljev vodi likvidatura pomožno poslovno knjigo z vsemi potrebnimi dodatnimi 
podatki. Ostale kratkoročne obveznosti se vodijo v finančnem knjigovodstvu, ločeno po vrstah obveznosti in 
analitično za posamezne obveznosti. 
Ločeno se vodijo in izkazujejo kratkoročne obveznosti iz financiranja, kratkoročne obveznosti iz poslovanja in 
kratkoročne obveznosti do uporabnikov enotnega kontnega načrta. Med kratkoročnimi obveznostmi iz financiranja 
ima zavod lahko le kratkoročno dobljena posojila. 
Kratkoročne obveznosti iz poslovanja zavoda so predvsem obveznosti do dobaviteljev, prejeti predujmi, druge 
kratkoročne obveznosti v zvezi s stroški oziroma odhodki poslovanja ter druge kratkoročne obveznosti v zvezi s 
stroški oziroma odhodki financiranja. 
 

58. člen 
Kratkoročne obveznosti se v začetku izkazujejo z dejanskimi zneski, ki izhajajo iz ustreznih knjigovodskih listin. 
Kratkoročne obveznosti iz poslovanja se ne prevrednotujejo, razen če ni drugače dogovorjeno. 
Obračunani zneski obresti od kratkoročnih poslovnih obveznosti bremenijo odhodke financiranja. 
 

59. člen 
KRATKOROČNE ČASOVNE RAZMEJITVE 

Zavod po potrebi vzpostavlja kratkoročno časovno razmejevanje in sicer: 
• aktivne kratkoročne časovne razmejitve zavod izkazuje za največ 12 mesecev v naprej  in sicer vplačane stroške 

oziroma  odhodke ter prihodke, ki niso mogli biti zaračunani v obračunski dobi, za katero se nanašajo, 
• med aktivnimi časovnimi razmejitvami zavod izkazuje tudi terjatve iz poslovanja v tujem imenu za tuj račun, 

• pasivne  kratkoročne časovne razmejitve zavod izkazuje za največ 12 mesecev in sicer vnaprej vračunane 
stroške oziroma odhodke ter kratkoročno odložene prihodke, ki niso mogli biti opravljeni  v obračunski dobi, za 
katero se nanašajo. 
 

60. člen 
Oblikovanje in črpanje oziroma razknjiževanje saldov na kontih kratkoročnih časovnih razmejitev se knjiži po neto 
načelu. 
Promet in stanje posameznih kontov kratkoročnih časovnih razmejitev se mesečno analizira. 
Usklajevanje postavk kratkoročnih časovnih razmejitev se izkaže v breme ali v dobro dotedanjih stroškov oziroma 
rednih odhodkov in rednih prihodkov, v zvezi s katerimi so se časovne razmejitve prvotno pojavile. 
 

61. člen 
ODHODKI 

Zavod nima organiziranega posebnega stroškovnega knjigovodstva, ampak se stroški vodijo na analitičnih kontih 
glavne knjige in po stroškovnih mestih in nosilcih (prireditvah) v knjigovodstvu oziroma v pomožnih evidencah izven 
knjigovodsko. 
Odhodki se evidentirajo v skupini kontov 46 po načelu nastanka poslovnega dogodka. V knjigovodskih evidencah 
zavod izkazuje odhodke po skupinah razredov, kot jih določa Pravilnik o enotnem kontnem načrtu.  
Odhodki se v glavni knjigi  vodijo ločeno v okviru naslednjih skupin:  

• stroški materiala,  
• stroški storitev,  
• amortizacija,  
• rezervacije, 
• stroški dela, 
• drugi stroški, 
• finančni odhodki, 
• drugi odhodki. 

 
V okviru skupin naravnih vrst odhodkov se posamezne vrste odhodkov knjigovodsko evidentirajo na analitičnih konti, 
stroškovnih mestih in nosilcih, prilagojenih za potrebe zavoda. 
Odhodki se ločujejo na tiste, ki nastajajo z opravljanjem javne službe in tiste, ki nastajajo na trgu.  
Analitični kontni načrt zavoda je usklajen z EKN, vendar prilagojen potrebam zavoda.  
 



 

 

13 

62. člen 
Zavod lahko po potrebi organizira stroškovna mesta oziroma nosilce stroškov in tako vsak analitični konto stroškov v 
glavni knjigi sistematično razdeli na stroškovna mesta oziroma nosilce stroškov. Stroškovna mesta oziroma 
stroškovni nosilci lahko predstavljajo organizacijske enote oziroma dejavnosti, po katerih se spremljajo stroški. V tem 
primeru se stroški razporejajo na stroškovna mesta oziroma stroškovne nosilce direktno, ob knjiženju iz 
knjigovodskih listin, na katerih mora poleg ostalih podatkov biti navedeno tudi stroškovno mesto oziroma stroškovni 
nosilec kateremu pripada strošek.  

 
63. člen 
PRIHODKI  

Prihodki se evidentirajo v skupini 76 po načelu nastanka poslovnega dogodka. Zavod v svojih knjigovodskih 
evidencah izkazuje prihodke po vrstah in namenih; poslovni, finančni in drugi.  
Ločeno spremljamo prihodke glede na vrsto dejavnosti, na katero se nanašajo; izkazujejo se ločeno na tiste, ki se 
nanašajo na javno službo in na tiste, ki se nanašajo na prodajo proizvodov in storitev na trgu in na druge lastne vire.   
 

64. člen 
Prihodke zavoda tvorijo:  

vrsta prihodka javna / tržna pridobitna / nepridobitna 

prihodki – dotacije iz proračunov (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/tržna pridobitna 

drugi prihodki iz javne službe javna pridobitna 

prihodki od vstopnin (tržne prireditve) tržna pridobitna 

prihodki od gostinstva in hotelirstva tržna pridobitna 

prihodki iz razpisov tržna nepridobitna /pridobitna 

prihodki od najemnin javna v imenu ustanoviteljice 

finančni prihodki javna nepridobitna /pridobitna 

drugi prihodki javna nepridobitna 

 
 

65. člen 
PRIHODKI IN ODHODKI TRŽNE DEJAVNOSTI  

Zavod razmejuje prihodke in odhodke med tiste, ki so nastali z opravljanjem javne službe in tiste, ki se nanašajo na 
pridobitno dejavnost. Za evidentiranje prihodkov in stroškov uporablja zavod poleg kontnega načrta tudi stroškovna 
mesta in stroškovne nosilce. 
Prihodke razmeji takoj ob nastanku v skladu z letnim načrtom in dogovorom z zavodom.  
Direktne stroške, ki jih je mogoče takoj pripisati posamezni dejavnosti (javna – tržna) se ob nastanku razdelijo na 
stroškovna mesta oz. stroškovne nosilce. 
Za razdeljevanje splošnih odhodkov med javno službo in tržno dejavnostjo uporabljamo sodila - ključe: 

• stroški razdeljeni na SM 10, SM 11, SM 12 so direktni stroški javne službe; 

• stroški razdeljeni na SM 20, SM 30, SM 40 in SM 90 so direktni stroški tržne dejavnosti;  

• za razdeljevanje skupnih stroškov SM 80; se uporablja sodilo, ki je izračunano na osnovi kvadrature hotela, 
ki se uporablja v namene javne službe in tržne dejavnosti. 
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66. člen 
Fiksni stroški zavoda so stroški povezani z obratovanjem zgradb in opreme, ki se nahaja v zgradbah: elektrike, vode, 
vzdrževanja zgrad in skupne opreme, varovanja, ogrevanja, odvoza smeti, čiščenja ipd. 
Splošni stroški so stroški, ki so povezani z delovanjem oseb v zavodu: pisarniškega ter splošnega materiala, 
strokovne literature, izobraževanja zaposlenih, telefona, interneta, poštnine, varstva pri delu, zavarovanj, 
reprezentance, računovodskih storitev, računalniških storitev, reklame, bančne storitve, povračil za službena 
potovanja in drugi stroški, ki se nanašajo na celotno poslovanje zavoda. Stroški plač zaposlenih na javni službi, ki v 
deležu opravljajo tudi dela za tržno dejavnost (pošta, reklamiranje, upravljanje, kadrovska služba…). 

 
67.člen 

PRIHODKI IN ODHODKI PO NAČELU DENARNEGA TOKA  

Po načelu denarnega toka se prihodek oziroma odhodek prizna, ko sta izpolnjena pogoja: 

• poslovni dogodek, katerega posledica je izkazovanje prihodkov oziroma odhodkov, je nastal; 

• denar ali njegov ustreznik je prejet oziroma plačan; 

• druga poravnava terjatve in obveznosti, ki se nanaša na prihodke oziroma odhodke. 
Odhodki, ki se evidentirajo po načelu denarnega toka, se izkazujejo v skladu z enotnim kontnim načrtom v skupinah 
40, 41, 42, 43, 44 in 45. 
Prihodki po načelu denarnega toka se evidentirajo v skupini 70, 71, 72, 73, 74 in 75. 
Na evidenčnih kontih prihodkov in odhodkov se ne izkazujejo vrednosti davka na dodano vrednost, ki je vračunan v 
terjatvah kot obveznost do države ali priznan v obveznostih kot terjatev do države. 
 

68. člen 
PRIHODKI IN ODHODKI PRIDOBITNE IN NEPRIDOBITNE DEJAVNOSTI  

Pravilnik o opredelitvi pridobitne in nepridobitne dejavnosti podrobneje opredeljuje, kaj se šteje za pridobitno ali 
nepridobitno dejavnost pri zavezancih iz 9. člena ZDDPO. Prihodke naštete v 63. členu tega pravilnika razdeljujemo 
po dejanskih prihodkih, za razmejevanje stroškov pa uporabljamo sodilo izračunano na podlagi deleža pridobitnih 
prihodov v vseh prihodkih. 
 
 

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

 
69. člen 

ODPIS 
Odpis neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev je reden in izreden.  
Reden odpis se opravlja v skladu z računovodskimi standardi. Izreden odpis se opravi v primeru odtujitve ali 
uničenja opredmetenega osnovnega sredstva, trajne izločitve iz uporabe, znižanja tržnih cen za istovetna sredstva 
ter v primeru skrajšanja življenjske dobe, ki je bila upoštevana za izračun stopnje za odpis. 
Odpis opredmetenih osnovnih sredstev v lasti ustanovitelja, ki jih ima zavod v upravljanju, se opravlja posamično in 
se praviloma izkaže 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 neproračunskih virov, se opravi v breme prihodkov kot strošek 
amortizacije.  
Odpis osnovnih sredstev, pridobljenih z donacijami, se v višini obračunane amortizacije opravi v breme oblikovane 
dolgoročne rezervacije. 
Če zavod z istimi osnovnimi sredstvi opravlja tržno dejavnost, ugotovi delež amortizacije, ki jo nadomesti v breme 
prihodkov po ključih iz 64. člena tega pravilnika. 
Če ustanovitelj - lastnik sredstev v upravljanju, zagotovi zavodu v njegovih prihodkih sredstva za pokrivanje stroškov 
amortizacije opredmetenih osnovnih sredstev ali če je v ceni storitev vkalkuliran strošek amortizacije, zavod, ne 
glede na določbo 3. odstavka tega člena, obračuna in nadomesti amortizacijo osnovnih sredstev v breme prihodkov. 
Ne glede na določbo 3. in predhodnega odstavka tega člena, lahko zavod iz lastnih prihodkov nadomesti celotno ali 
del obračunane amortizacije za opredmetena osnovna sredstva v upravljanju. Tako obračunano amortizacijo zavod 
izkaže ločeno. 
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70. člen 
Odpis oziroma amortizacija se začne opravljati oziroma obračunavati s prvim dnem naslednjega meseca po mesecu, 
v katerem je bilo opredmeteno osnovno sredstvo usposobljeno za uporabo. Odpis se konča, ko je amortizljiv znesek 
v celoti odpisan. 
Amortiziranje opredmetenih osnovnih sredstev, vzetih v finančni najem, je usklajeno z amortiziranjem drugih 
podobnih sredstev. Če ni zagotovila, da jih bo zavod ob poteku finančnega najema prevzela v lastništvo, se morajo 
amortizirati najkasneje med trajanjem finančnega najema. 
Amortizacija opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju in pridobljenih z donacijami se obračunava po stopnjah, 
ki jih predpiše minister, pristojen za finance. Amortizacija opredmetenih osnovnih sredstev, pridobljenih iz lastne 
dejavnosti, se obračunava po stopnjah, določenih v skladu z računovodskimi standardi.   
 

71. člen 
V knjigovodstvu se obračunana amortizacija izkazuje kot popravek vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev  
ločeno  po lastnikih: 
• za osnovna sredstva v upravljanju, 
• za osnovna sredstva za opravljanje dejavnosti  javne službe, 
• za osnovna sredstva za opravljanje lastne dejavnosti, 
• za osnovna sredstva v upravljanju, ki bo nadomeščena iz lastnih prihodkov zavoda, 
• za osnovna sredstva iz donacij. 
Način  in stopnje amortiziranja se opravijo v skladu z Navodilom o načinu in stopnjah rednega odpisa 
neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.   
Začasno se med letom amortizacija obračunava in knjiži mesečno na podlagi amortizacijskega predračuna, ob 
koncu leta pa se opravi letni, končni obračun amortizacije, ki se razknjiži tudi na posamezna opredmetena osnovna 
sredstva, to je na kartice v analitični evidenci opredmetenih osnovnih sredstev 

 
72. člen 

PREVREDNOTENJE SREDSTEV 
Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena dolgoročna sredstva ter kapitalske naložbe se lahko ob koncu 
poslovnega leta prevrednotijo v skladu s 13. členom Pravilnika o razčlenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov 
uporabnikov enotnega kontnega načrta. 
Metodo prevrednotenja določi ustanovitelj. Na predlog direktorja in v sodelovanju z ustanoviteljem  prevrednotenje 
opravi računovodstvo zavoda Petka. 
 

73. člen 
Ob koncu poslovnega leta pripravi vodja terjatev na podlagi izkušenj iz preteklih obračunskih obdobij in glede na 
pričakovanja vnaprej pismeni predlog za oblikovanje popravkov vrednosti terjatev v breme odhodkov. Predlog odpisa 
pregleda in potrdi inventurna komisija. 
 

74. člen 
STOTINSKE IZRAVNAVE 

Pri usklajevanju terjatev in obveznosti nastajajo manjše razlike zaradi stotinskih izravnav. Finančne knjigovodkinje 
same po presoji in izkušnjah uskladijo stanja na terjatvah in obveznostih do vrednosti 5 €, saj stroški izterjave, 
opominjanja in usklajevanja presegajo znesek uskladitve. Višje zneske odpiše inventurna komisija ali direktor s 
sklepom. 
 
 

5. RAČUNOVODSKI IZKAZI IN LETNO POROČILO 
 

75. člen 
Računovodski izkazi in letno poročilo se sestavljajo za potrebe vodstva zavoda, ustanovitelja in po potrebi in 
dogovoru tudi za druge zunanje uporabnike.  
Računovodski izkazi in poslovno poročilo se sestavljajo za zavod kot celoto. 
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Računovodske izkaze pripravi računovodstvo zavoda Petka in so opredeljeni v Pravilniku o sestavljanju letnih poročil 
za proračun, proračunske uporabnike in druge osebe javnega prava. Računovodski izkazi morajo prikazovati 
resnično in pošteno stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev, prihodkov in odhodkov ter presežek oziroma 
primanjkljaj. 
Računovodski izkazi in poslovno poročilo so izhodišče za poslovno odločanje pri nadziranju in v zvezi z 
načrtovanjem in morajo odražati realno dogajanje v preteklosti ter nakazovati, kaj bo treba upoštevati v prihodnosti. 
 

76. člen 
Letno poročilo zavoda se sestavi za poslovno leto in obsega obdobje od 1. 1. do 31. 12.  Letno poročilo se pripravi 
tudi ob statusnih spremembah, prenehanju in v drugih primerih, predpisanih z zakonom. 
Letno poročilo potrdi Svet zavoda oziroma pristojni organ v skladu z aktom o ustanovitvi. 
 

77. člen 
Bilanca stanja s prilogama zajema sredstva (aktivo) in obveznosti do virov sredstev (pasivo) na zadnji dan 
obračunskega obdobja. 
Izkaz prihodkov in odhodkov določenih uporabnikov s prilogo obsega prihodke in odhodke v obračunskem obdobju. 
Izkaz prihodkov in odhodkov določenih uporabnikov po načelu denarnega toka s prilogama zajema vse prilive in 
odlive v obračunskem obdobju, izkazanih na za to določenih evidenčnih kontih. 
 

78. člen 
Pri pripravi pojasnil k računovodskim izkazom in njihovih prilog se obravnava: 
• vrednotenje in nastanek postavk, 
• primerjave s preteklimi leti in planom, 
• delež v skupini ali kategoriji 
• ključ za razdelitev na posamezne dejavnosti, 
• obračunana in porabljena amortizacija, 
• prejeta in porabljena namenska sredstva po namenih ter v okviru teh posebej prejeta in porabljena proračunska 

sredstva, 
• ugotovljeni in razporejeni presežek prihodkov oziroma ugotovljeni in pokriti presežek odhodkov nad prihodki, 
• poraba in odplačila posojil in kreditov za pridobitev opredmetenih osnovnih sredstev v upravljanju, 
• viri sredstev, uporabljenih za vlaganja v opremo, 
• obračun odpisanih osnovnih sredstev, 
• že popolnoma odpisana oprema, ki jo zavod še vedno uporablja, 
• stanje neporavnanih, že zapadlih terjatvah in obveznostih, 
• naložbe prostih denarnih sredstev, 
• nameni in poraba dolgoročnih rezervacij 
• ter druge informacije, ki omogočajo popolnejšo sliko delovanja zavoda. 
 
 

79. člen 
UGOTOVITEV REZULTATA  

Rezultat poslovanja po načelu nastanka poslovnega dogodka se ugotavlja v skupini kontov 80 in sicer kumulativno. 
 
Na kontih skupine 80 se knjižijo 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 presežka prihodkov iz preteklih let, ki se nameni za pokrivanje 
določenih stroškov v obračunskem letu. 
 
Pri ugotavljanju rezultata poslovanja po načelu denarnega toka se upoštevajo prihodki - prejemki, odhodki - izdatki iz 
razredov 4, 5 in 7. 

 
80. člen 

Zavod ugotavlja v izidu poslovanja presežek prihodkov nad odhodki (presežek) in čisti presežek ter presežek 
odhodkov nad prihodki (primanjkljaj). Čisti presežek prihodkov je presežek prihodkov, zmanjšan za plačani davek od 
dohodka od pridobitne dejavnosti zavoda. 
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Presežek se razporeja v skladu z zakonom in odločitvijo sveta zavoda, primanjkljaj se krije v skladu z zakonom in 
odločitvijo ustanovitelja zavoda. 
 
 

6. FINANČNI NAČRT- RAČUNOVODSKO PREDRAČUNAVANJE 
 

 
81. člen 

Zavod pripravi finančni načrt v skladu z Navodilom o pripravi finančnih načrtov posrednih uporabnikov državnega in 
občinskih proračunov. 
 
Finančni načrt se sestavlja za potrebe zavoda, zajema vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo plačani v korist 
in izplačani v breme zavoda v naslednjem koledarskem letu.  

Za notranje potrebe odločanja zavod pripravi tudi finančni načrt prihodkov in odhodkov po načelu nastanka 
poslovnega dogodka in predračun investicij. 

Ločeno se izkazujejo prejemki (prihodki) in izdatki (odhodki) iz naslova opravljanja javne službe in tržne dejavnosti. 

 

 

82. člen 
Metodo in obrazce za pripravo predračunov pripravi računovodstvo zavoda Petka. Finančni načrt pripravi 
računovodstvo na osnovi izhodišč, ki jih posreduje direktor. 

 

83. člen 
Predračunavanje omogoča prikazovanje prihodnjega poslovanja zavoda. Finančni načrt je osnova za poslovno 
odločanje.   

Finančni načrt sprejme Svet zavoda ob sprejemanju letnega obračuna za preteklo leto. Predmet sprejemanja je 
samo načrt prejemkov in izdatkov. Finančni načrt se uskladi z ustanoviteljem najkasneje v 30 dneh po sprejemu 
občinskega proračuna. 

 
 

7. RAČUNOVODSKA KONTROLA IN NOTRANJE REVIDIRANJE 
 

 
84. člen 

Računovodska kontrola zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanje nepravilnosti v vseh delih 
računovodstva zavoda.  
Računovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti računovodskih podatkov in odpravljanje 
ugotovljenih nepravilnosti. 
 

85. člen 
Z računovodskim kontroliranjem podatkov in odpravljanjem ugotovljenih nepravilnosti se ukvarjajo vsi zaposleni v 
računovodstvu, ki spremljajo knjigovodske listine, vodijo pomožne knjige, analitične evidence in temeljne knjige in 
posredujejo računovodske informacije. Za organizacijo in dejansko izvajanje kontrole računovodskih podatkov ter za 
dosledno in takojšnje odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren vodja računovodstva. 
 

86. člen 
Računovodsko kontroliranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig mora biti organizirano tako, da se ugotavlja tudi 
morebitno neupoštevanje predpisov in internih splošnih aktov in računovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter 
jih tako preprečuje. 

 
87. člen 

Računovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje ali so poslovni dogodki nesporni, ali so jih odobrile pooblaščene 
osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjiženi, ali so knjiženi pravočasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in 
pravih stroškovnih mestih. 



 

 

18 

Pri računovodskih podatkih, ki se obdelujejo računalniško, je pomemben del kontrole vgrajen v programe, ki se 
uporabljajo. 
 

88. člen 
Z računovodskim kontroliranjem se preverja tudi mesečna uskladitev prometa in stanj med pomožnimi knjigami, 
analitičnimi 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. člen 

Računovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolženih za sredstva, varovanje sredstev pred krajo, izgubami, 
neučinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroške in prihodke.  

 
90. člen 

Zavod nima svojega notranjega revizorja. Pristojnosti za notranje revidiranje organizira v skladu z Zakonom o javnih 
financah. Notranje revidiranje na podlagi naročila opravi zunanji izvajalec - revizijska hiša, ki ima za to področje 
ustrezne licence. 
 
 

8. FINANČNO POSLOVANJE IN PLAČILNI PROMET 
 

91. člen 
Finančno poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in splošnimi načeli finančnega poslovanja. Plačilni promet 
zavoda se praviloma opravlja kot brezgotovinski promet in mora potekati preko podračuna pri Upravi za javna 
plačila.  
 
Plačilni promet za zavod se opravlja v likvidaturi zavoda Petka. Za tekoče plačevanje obveznosti je odgovorna 
delavka na delovnem mestu likvidator v dogovoru z direktorjem zavoda oz. od njega pooblaščeno osebo. V primeru 
likvidnostnih težav opravlja plačilni promet po navodilih direktorja oz. od njega pooblaščene osebe. 
 
Zavod plačuje in prejema denarna sredstva na podračun EZR. Plačilni promet opravlja elektronsko. V ta namen 
imajo osebe, ki so pooblaščene za podpisovanje plačilnih nalogov, šifre elektronskega podpisa. Elektronski plačilni 
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 podračuna enotnega zakladniškega računa se natisnejo in 
hranijo v registratorjih. 
 

92. člen 
Gotovinsko poslovanje zavoda obsega: 
• dvigovanje gotovine s podračuna EZR preko ničelnega računa pri poslovni banki, 
• vplačila prejete gotovine na podračun EZR, 
• vplačila in izplačila preko blagajn zavoda. 
 
Za gotovinsko poslovanje so odgovorni blagajniki. 
 
 

9. PREDLAGANJE IN POŠILJANJE LETNIH POROČIL 
 

 
93. člen 

Letno poročilo mora zavod v dveh mesecih po preteku poslovnega leta  predložiti organizaciji pooblaščeni za 
obdelovanje in objavljanje podatkov, resornemu ministrstvu, ustanovitelju ter na zahtevo Ministrstvu za finance. 
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10. NALOGE IN ORGANIZACIJA RAČUNOVODSTVA, PRAVICE IN ODGOVORNOSTI POOBLAŠČENIH 
OSEB 

 

94. člen 
Zavod nima organiziranega lastnega računovodstva, zanj vodi poslovne knjige zavod Petka Žalec, ki opravlja vsa 
opravila računovodske funkcije, potrebna za zakonito računovodsko vodenje poslovnih knjig in izdelavo letnih poročil 
v skladu s predpisi, kodeksom računovodskih načel ter slovenskimi računovodskimi standardi. S pogodbo pa se 
opredelijo  odgovornosti delavcev zavoda  in odgovornosti zunanjih izvajalcev.  
 

95. člen  
Računovodstvo zavoda Petka Žalec je za vodenje poslovnih knjig direktno odgovorno direktorju.  
Zavod Petka Žalec pa je odgovoren za organizacijo dela v računovodstvu, za strokovno vodenje poslovnih knjig  ter 
pripravo in izdelavo letnih poročil. 

 
96. člen 

Z materialnimi in finančnimi sredstvi lahko v zavodu razpolagajo, oziroma odločajo o njihovi rabi in porabi, naslednji 
delavci z naslednjimi pooblastili: 
• direktor razpolaga in odloča o rabi in uporabi vseh sredstev zavoda neomejeno in je odredbodajalec, 
• računovodstvo zavoda Petka skrbi za tekoče plačevanje obveznosti, ki imajo značaj davkov in prispevkov ter 

pravočasno obdelavo plač. 
 

97. člen 
Računovodski delavci zavoda Petka so zadolženi in odgovarjajo za pravočasno in pravilno opravljeno delo, za 
sodelovanje in potrebno usklajevanje dela z delavci zavoda, ki s svojim delom posegajo v sfero računovodstva. Za 
pravočasno opravljeno delo šteje delo, ki je opravljeno v rokih, ki so določeni z zakoni  in predpisi in v rokih, ki jih 
določa ta pravilnik.  
Delavci računovodstva so dolžni predlagati spremembe ali dopolnitve svojega dela in uvajanje sodobnejših metod in 
sredstev za delo, ki ga opravljajo.  
 

98. člen 
Vodja računovodstva zavoda Petka Žalec mora poznati teorijo in prakso s področja poslovanja neprofitnih 
organizacij, ekonomiko poslovanja neprofitnih organizacij in računovodstvo. Imeti mora sposobnost ločevati bistveno 
od nebistvenega. Svoje delo mora opravljati zanesljivo, natančno in strokovno. 
Računovodski delavci morajo imeti ustrezno strokovno izobrazbo, ki je določena s sistemizacijo delovnih mest v 
računovodstvu zavoda Petka. 

 
99. člen 

Dolžnosti in odgovornosti računovodstva zavoda Petka Žalec so: 
• organiziranje in usklajevanje del v računovodstvu, 
• poznavanje in spoštovanje kodeksa računovodskih načel, slovenskih računovodskih standardov ter vseh drugih 

računovodskih, davčnih in finančnih zakonov in podzakonskih predpisov, 
• sestavljanje načrtov dela in navodil za delo delavcev v računovodstvu, 
• sodelovanje z vodstvom zavoda, 
• sodelovanje z drugimi strokovnimi institucijami računovodske, finančne in računalniške stroke, 
• skrb za stalno strokovno izpopolnjevanje, 
• sodelovanje s sodelavci, ki skrbijo za računalniško vodenje računovodskih podatkov in skrb za stalno uvajanje 

sodobnejših računovodskih metod in sredstev v računovodstvo, 
• skrb za stalno izpopolnjevanje organiziranosti računovodstva. 
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11. KONČNE DOLOČBE 
 

100. člen 
Ta Pravilnik, kakor tudi spremembe in dopolnitve tega pravilnika sprejme svet zavoda.  
 
 
 
V Žalcu, dne 30. novembra 2023         žig    Predsednik sveta zavoda 
          Martin Kozmelj l.r. 
 


