Pravilnik o raéunovodstvu SOU v Ljubljani

SOU v Ljubljani

Na podlagi 4. in 52. d¢lena Zakona o
racunovodstvu (Uradhni list RS $t. 23/99), v skladu
s Slovenskimi racunovodskimi standardi (SRS) in
z upostevanjem kodeksa racunovodskih nacel ter
na podlagi 19. ¢&lena Statuta  Studentske
organizacije Univerze v Ljubljani in 22. ¢lena
Poslovnika Studentskega zbora SOU v Ljubljani
objavljam besedilo Pravilnika o racunovodstvu
SOU v Ljubljani, kot ga je sprejel Studentski zbor
SOU v Ljubljani na svoji 19. redni seji dne
29.09.20009.

Ljubljana, 12.10.2009

Predsednik Studentskega zbora
SOU v Ljubljani

Damjan Vinko
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PRAVILNIK O
RACUNOVODSTVU

0. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom Studentska organizacija
univerze v Ljubljani, Kersnikova 4, Ljubljana (v
nadaljevanju: SOU v Ljubljani) ureja:

1. sestavljanje knjigovodskih listin, vrsto
knjigovodskih listin in odgovornost za
sestavo, gibanje in kontrolo knjigovodskih
listin;

2. vodenje poslovnih knjig;

3. hranjenje knjigovodskih listin;

4. popis sredstev in obveznosti do virov
sredstev;

5. raCunovodske izkaze in poslovna porogila;

6. izkazovanje in vrednotenje postavk v
racunovodskih izkazih;

7. organizacijo raCunovodstva;

naloge racunovodstva;

9. pravice in odgovornosti pooblas&enih,eseb.

(=]

2. ¢len

Sou v Ljubljani upoSteva pri pripravi
racunovodskih izkazov temeljne radunovodske
predpostavke:

1. Casovno neomejenost delovanja: SOU v
Ljubljani se obravnava, kot da bo v dogledni
prihodnosti Se vedno poslovala, zato imajo
obdobni izidi, vkljuéno letni, le relativno
vrednost;

2. dosledno stanovitnost: ratunovodsko
obravnavanje ekonomskih kategorij je v tem
pravilniku jasno opredeljeno in se ne more
spremlnjatl glede na trenutne poslovne
koristi. Ce pride do razli¢nega obravnavanja
v razli¢nih obdobjih, je potrebno prikazati
razloge za take spremembe in njihove

posledice;
3. nastanek poslovnega dogodka:
racunovodstvo obravnava  spremembe

ekonomskih kategorij skladno z nastankom
poslovnih dogodkov. Da bi se poslovni izid
lahko izrazil vrednostno, morajo biti pri
vsakem vzporejanju prihodkov in odhodkov
prihodki obremenjeni samo z ustreznimi
odhodki, ne glede na prejemke in izdatke,
razen v primerih, ki jih doloda zakon.

Sou v Ljubljani upoSteva pri izbiranju
raunovodskih usmeritev in pri pripravljanju
racunovodskih izkazov naslednje zahteve:

I.  razumljivost:  ralunovodski izkazi so
razumljivi, e jih uporabniki, ki dovolj dobro
poznajo poslovno in gospodarsko delovanje,
razumejo brez tezav;

2. ustreznost: informacije so ustrezne, e
pomagajo uporabnikom sprejemati oziroma
popravljati ali potrjevati poslovne odlogitve;

3. zanesljivost: zanesljive informacije so brez
pomembnih napak in pristranskih stali$¢
upostevajo prednost vsebine pred obliko;

4. primerljivost: z metodi¢no enotnostjo se
zagotavljajo  primerljive  postavke v
raéunovodskih izkazih.

3. ¢len

Ta pravilnik ureja tisti del radunovodstva,
katerega  konCna stopnja je prenasanje
racunovodskih podatkov in informacij zunanjim
uporabnikom.
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SOU v Ljubljani

4. ¢len

Vprasanja, ki jih ne ureja ta pravilnik, se reSujejo
v skladu s Slovenskimi radunovodskimi standardi
in veljavnimi predpisi.

5. ¢len

Direktor SOU v Ljubljani lahko predpiSe
podrobneja navodila za izvajanje tega pravilnika.

I. KNJIGOVODSKE LISTINE

Knjigovodske listine
6. ¢len

Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni
dogodek, ki se v zvezi s poslovanjem pokaZe v
spremembi sredstev ali obveznosti od virov
sredstev ali pa v nastanku odhodkov ali
prihodkov. Knjigovodske listine se sestavljajo
tudi v zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet
zunajbilanéne evidence.

7. ¢len

Izvirne knjigovodske listine o poslovnem
dogodku sestavijo na kraju in ob ¢asu njegovega
nastanka osebe, ki sodelujejo pri tem dogodku.

Izvirna knjigovodska listina vsebuje naslednje

elemente:

1. ime in naslov izdajatelja listine;

2. ime in $tevilko listine;

3. kraj in datum izdaje;

4, imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem

dogodku oz. so pooblas¢ene predstavljati

sodelujoce v poslu;

oznake stroSkovnih mest;

6. podlago za poslovni dogodek, kadar je le-ta
pomembna;

7. opis (vsebino) poslovnega dogodka;

8. v denarju izrazeni obseg sprememb zaradi
poslovnega dogodka;

9. podpise oseb, pooblastenih za podpis take
listine;

10. druge podatke, ¢e so potrebni.

b

Izvirna knjigovodska listina se sestavi v najmanj
dveh izvodih, po potrebi pa tudi v ve¢ izvodih.
Izvirna knjigovodska listina je lah\__!g_o-"-izpi'sana

radunalniSko ali strojno, lahko pa je v obliki
elektronskega zapisa.

V SOU v Ljubljani sestavljajo naslednje izvirne
knjigovodske listine:

1. racuni za opravljene storitve ali promet
blaga;

pogodbe za avtorske honorarje;
pogodbe o delu;

nalogi za placilo;

blagajniske listine;

obracuni plag;

obraduni potnih stroskov;

narocilnice;

druge izvirne knjigovodske listine.

R o Shith ol IR

Raduni za opravljene storitve in promet blaga

morajo vsebovati:

ime in naslov izdajatelja listine;

davéno Stevilko izdajatelja;

ime in Stevilko listine;

kraj in datum izdaje;

datum opravljene storitve ali prometa blaga;

imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem

dogodku oz. so poobladlene predstavljati

sodelujoce v poslu;

7. podlaga za poslovni dogodek, kadar je le-ta
pomembna;

8. opis (vsebino) poslovnega dogodka;

9. vrednost opravljene storitve ali blaga;

10. oznako stroskovnega mesta;

11. stopnjo davka na dodano vrednost v skladu z
Zakonom o DDV;

12. podpise oseb, pooblad¢enih za podpis take
listine;

13. druge podatke, e so potrebni.

R S

Osebe, odgovorne za verodostojnost in resni¢nost
knjigovodske listine so dolo¢ene v IX. razdelku
tega pravilnika. Te osebe lahko podpisujejo
izvirne in izpeljane knjigovodske listine.

8. ¢len

Izpeljane knjigovodske listine o poslovnem
dogodku sestavijo na kraju in ob ¢asu njegovega
nastanka osebe, ki sodelujejo pri tem dogodku.

Izpeljana knjigovodska listina vsebuje naslednje
elemente:

1. ime in Stevilko listine;

2. kraj in datum izdaje;
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3. imena oseb, ki sodelujejo v poslovnem
dogodku oz. so pooblastene predstavljati
sodelujoce v poslu;

13. podlaga za poslovni dogodek, kadar je le-ta
pomembna;

13. opis (vsebino) poslovnega dogodka;

13. druge podatke, e so potrebni;

13. podpis sestavljavca listine.

Izpeljane knjigovodske listine praviloma nastajajo
v finanéno-radunovodski sluzbi. Pri tem se
uporabljajo podatki iz izvirnih knjigovodskih
listin.

Sestavljajo se naslednje izvedene knjigovodske

listine:

7. temeljnica za knjiZzenje pla& in drugih
stroskov dela;

7. temeljnica za knjizenje potnih stroSkov in
drugih nadomestil zaposlenim;

7. temeljnica za knjiZenje gotovinskih izdatkov,
v primerih, ko se ne izplaCujejo takoj iz
blagajne;

7. temeljnice sestavljene na podlagi raznih
obraéunov;

7. druge temeljnice za knjiZenje;

7. obraduni izdanih potrdil za Studentsko
prehrano in obraluni izdanih faktur info
tock;

7. druge izvedene knjigovodske listine.

Za verodostojnost in resniCnost teh listin je
odgovoren sestavljalec izvedene listine, ki listino
potrdi s svojim podpisom.

Izpeljana knjigovodska listina se sestavi najman;
v enem izvodu, po potrebi pa tudi v vet izvodih.
Izpeljana knjigovodska listina je lahko izpisana
ratunalnisko, strojno ali ro¢no, lahko pa je v
obliki elektronskega zapisa..

9, ¢len

Knjigovodska listina je lahko tudi v obliki
elektronskih zapisov.

Ce je knjigovodska listina (izvirna ali izpeljana)
sestavljena raCunalni$ko, se lahko namesto z
lastnoro¢nim podpisom potrdi z elektronskim
podpisom. Ta zagotavlja poleg prepoznanja
podpisnika tudi neokrnjenost navedb, saj vsaka
najmanj$a sprememba po podpisu razveljavi
podpis.

Za verodostojno knjigovodsko listino se 3teje tudi
po telekomunikacijskih poteh dobljena sporocila
sestavljena iz knjigovodskih podatkov.

Ce knjigovodsko listino sestavi druga pravna ali
fizitna oseba, jo podpisejo odgovorne osebe,
zado3¢a pa tudi faksimili podpisov.

10. élen

Besedila in tevilke v knjigovodskih listinah se ne
smejo popravljati tako, da bi postala njihova
verodostojnost dvomljiva. Popravljajo se s
preértavanjem prvotnih besedil oz. Stevilk.
Popravek opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko
listino in ga hkrati vnese na vse izvode
knjigovodske listine in popravek potrdi s svojim
podpisom.

Blagajniske in druge listine, ki izpriCujejo
denarne poslovne dogodke, se ne smejo
popravljati, ampak se unicijo in sestavijo nove.

11. ¢len

Knjigovodska listina mora biti pred knjizenjem
opremlijena z ustreznimi  podlagami, ki
utemeljujejo poslovni dogodek.

Pravilnost in toénost knjigovodskih listin preverja
odgovorna oseba za preverjanje (likvidator).

Nadzor obsega:

7. ali je pooblasSena oseba potrdila s svojim
podpisom, da je prikaz poslovnega dogodka
v listini pravilen, da knjigovodska listina
vsebuje vse elemente, ki so doloCeni s tem
pravilnikom in da je knjigovodska listina
verodostojna in pravilna;

7. ali je pooblastena oseba s svojim podpisom
v listini potrdila odgovornost za stroske, ki
jih je povzrogil poslovni dogodek, in hkrati
odredila, katero stroSkovno mesto bremenijo;

7. ali je pooblad&ena oseba izdala ustrezni pisni
nalog za izplacilo.

Odgovorna oseba za kontroliranje knjigovodskih
listin s svojim podpisom potrdi, da je
knjigovodska listina veljavna.

V primeru, da knjigovodska listina ni popolna, jo
oseba, odgovorna za nadzor, vrne nazaj
pooblasceni osebi. LAl )

Predsednik Studentskega zbora SOU v Ljubljani

Damjan Vinko '
VA

stran 3/13



Pravilnik o radunovodstvu SOU v Ljubljani

SOU v Ljubljani

Izdajanje knjigovodskih listin
12. ¢len

Knjigovodske  listine  izdajajo  praviloma
zaposleni, ki sodelujejo pri poslovnem dogodku.

13. ¢len

Raduni za opravljene storitve se izdajajo v
finanéno-raunovodski  sluzbi, razen ralunov
izdanih na info to¢kah ter potrdil oziroma
radunov, izdanih za $tudentsko prehrano. Enako
velja za dobropise in bremepise. Zahtevek za
izstavitev raduna, ki ga sestavi pooblas¢ena oseba
najmanj v treh dneh po opravljeni storitvi, na
podlagi veljavne narogilnice ali pogodbe, je
priloga tega pravilnika.

14. ¢len

Blagajniske listine o prejemkih in izdatkih
gotovine se sestavljajo v glavni blagajni SOU v
Ljubljani.

Gibanje knjigovodskih listin
15. ¢len

Izpiski o pladilnem prometu se dnevno prenesejo
preko interneta in se dostavijo neposredno v
racunovodstvo.

16. ¢len

Raduni, izdani v finan&no-raGunovodski sluzbi, se
v enem izvodu dostavijo v ratunovodsko sluzbo,
ravno tako bremepisi in dobropisi.

Ratuni in knjiga izdanih radunov (iztrzkov),
izdanih na info to¢kah, se v enem izvodu
naslednji ali isti dan ob pologu iztrzka dostavijo v
finanéno-raéunovodsko sluzbo. Odgovorna oseba
za vodenje glavne blagajne raCune in iztrzek
preveri in radune vloZi k blagajniskemu prejemku,
knjigo izdanih radunov pa v enem izvodu dostavi
v raunovodsko sluzbo.

Izdana potrdila oziroma rafuni za prodajo
$tudentskih bonov se hranijo pri osebi, zadolZeni
za prodajo Studentskih bonov, obratun prodanih
bonov pa se dnevno dostavi skupaj z iztrzkom v
glavno blagajno. En izvod obratuna oseba za
vodenje glavne blagajne dostavi v ratunovodsko

sluzbo. Dnevne obratune prodaje Studentskih
bonov po poslovalnicah, oseba zadolZena za
prodajo Studentskih bonov, dnevno dostavi v
radunovodstvo, iztrzek pa poslovalnice nakaZejo
na poslovni raéun SOU v Ljubljani naslednji
delovni dan. Poslovalnice so dolzne najmanj
enkrat tedensko poslati pregled dnevne prodaje
Studentskih bonov in nakazil na poslovni rafun
SOU v Ljubljani.

17. élen

Prejeti raduni, dobropisi in bremepisi (v
nadaljevanju listine) se po prejemu v tajnidtvo
SOU v Ljubljani opremijo z Zigom datuma
prejema in digitalizirajo ter vnesejo v poslovni
informacijski sistem SOU v Ljubljani.
Pooblaiéena oseba je dolzna v roku dveh dni od
dneva dodelitve prejete listine le-to preveriti,
dodati oznalene manjkajoce listine, Ce je
potrebno popraviti stroSkovno mesto ter jo
elektronsko podpisati.

Elektronski sporo&ilni sistem pooblas¢eno osebo
(tudi likvidator) v roku treh dni od dodelitve
listine opozori, da je listina $e nepodpisana.
Nadaljnja navodila glede nepravoCasnega
podpisovanja listin predpie direktor Sou v
Ljubljani z uredbo.

Finanéno — radunovodska sluzba elektronsko
podpisano in likvidirano listino knjiZi.

Ce naroénik storitve ali blaga v ustreznem roku (8
dni po opravljeni storitvi ali prometu blaga) ni
prejel rauna dobavitelja, ga o tem najprej ustno
in po potrebi tudi pismeno opozori ter o tem
obvesti finanéno-radunovodsko sluzbo. Za vmesni
¢as se sestavi interna temeljnica, ki temelji na
plagilu, pogodbi ipd.

18. ¢len

Pogodbe o avtorskem delu in druge pogodbe po
podpisu pooblaiene osebe dostavijo v finan¢no-
ratunovodsko sluzbo.

19. ¢len

Blagajniske listine, ki se sestavljajo v glavni
blagajni SOU v Ljubljani se v primeru, da se
nana$ajo na plagila prejetih raunov ali vplagila
izdanih radunov (info totke, Studentska prehrana
in drugih radunov) v enem izvodu dostavuo A
racunovodsko sluzbo. -
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20. ¢len

Nalog za potovanje se izstavi v dvojniku.
Obraduni potnih stro$kov se sestavijo v dvojniku.
S svojim podpisom ga potrdijo pooblascene
osebe, ki morajo navesti tudi ustrezno stroSkovno
mesto, ter ga dostavijo finanéno-ratunovodski
sluzbi.

21. ¢len

Obracuni ur za plade pripravi delavec odgovoren
za pripravo obraduna ur in ga potrjenega s strani
pooblastene osebe dostavi finan¢no-ratunovodski
sluzbi.

22. ¢len

Nalog za izplagilo sestavi in potrdi pooblaS€ena
oseba in dostavi finanéno-radunovodski sluzbi.

23. ¢len

Gibanje ostalih izvirnih knjigovodskih listin
dolo¢i direktor SOU v Ljubljani.

24. ¢len

Gibanje izpeljanih knjigovodskih listin dologi
radunovodja sproti glede na potrebe.

25. ¢len

Nalogi za knjizenje morajo biti oStevil¢eni z
nepretrganim zaporedjem Stevilk od 1 naprej za
vsako poslovno leto po skupinah oziroma vrstah
temeljnic.

Vrste temeljnic dolo&i za vsako leto posebej
radunovodja glede na potrebe poslovanja, vendar
najmanj po naslednjih vrstah:

3. izdani raduni;

prejeti rauni;

izpiski poslovnih racunov;

blagajna;

temeljnice za zbirna knjiZenja.

L W W W

I. POSLOVNE KNJIGE

26.¢len

SOU v Ljubljani vodi poslovne knjige po nacelih
dvostavnega knjigovodstva. Vse poslovne knjige
vodi racunalnisko.

27. ¢len

SOU v Ljubljani vodi dve temeljni knjigi:
5. dnevnik;
5. glavna knjiga.

SOU v Ljubljani vodi naslednje pomozZne knjige
oz. analiti¢ne evidence:

knjiga izdanih raCunov;

analiti¢na evidenca kupcev;

knjiga prejetih ratunov;

analiti¢na evidenca dobaviteljev;

register opredmetenih osnovnih in
neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev;
blagajniska knjiga/dnevnik;

2. evidenca plac.

SRS

g

28. ¢len

Podatki iz pomoznih knjig oz. analiti¢nih evidenc
se vnaSajo v glavno knjigo racunalniSko
naravnost z mest nastanka poslovnih dogodkov.

Kontni naért
29. ¢len

Razporeditev kontov v glavni knjigi temelji na
kontnem okvirju za nepridobitne organizacije
zasebnega prava objavljenem v Uradnem listu.
Kontni naért obsega pregled kontov glavne
knjige. Za vsak konto se navede Sifra, ime in
vsebina. Sifra konta je sestavljena tako, kot to
dolota SRS 36 za nepridobitne organizacije
zasebnega prava. Imena kontov so kratka,
jedrnata in jasno dologajo njihovo vsebino.
Raz&lenitev temeljnih kontov od 000000 do
999999 je sproti dolodena glede na pojave
poslovnih dogodkov.

30. ¢len

Poslovne knjige (razen registra osnovnih
sredstev) se odpirajo in zakljuCujejo vsako
poslovno leto. Register osnovnih sredstev je odprt
in se vodi toliko &asa, dokler osnovna sredstva
obstajajo.

Po vseh knjiZzenjih za poslovno leto in preverjanju
izkazanih stanj se poslovne knjige zakdjugijo./
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Glavno knjigo se ob koncu poslovnega leta
odtisne na prostih listih, odloZi v register, zakljugi
in odloZi v arhiv. Dnevnik, knjige analiti¢ne
evidence kupcev in dobaviteljev, register
osnovnih sredstev in letno evidenco plag se vodi v
datoteki, tako, da je kadarkoli mozen prikaz
celotne analitiéne evidence oziroma odtis na
papirju.

Zakljugitev odtisnjenih knjig podpise
radunovodja na zadnji strani posamezne knjige.

31. ¢len

RacunalniSke izpise iz glavne knjige in pomoznih
knjig lahko pridobijo na podlagi izpolnjenega
zahtevka poobladiene osebe iz 76. &lena tega
pravilnika.

I. HRANJENJE KNJIGOVODSKIH LISTIN,
POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH POROCIL

32. ¢len

Knjigovodske listine se hranijo v naslednjih

rokih:

7. letni ratunovodski izkazi in konéni obracuni
pla¢ zaposlenih ter izpladilne liste za
obdobja, za katera ni konénih obradunov
plac, se hranijo trajno;

7. knjigovodske listine, na podlagi katerih se
knjizi, in z zakonom predpisane listine, se
hranijo deset let;

7. prodajni in kontrolni bloki, pomoZni
obracuni in podobne knjigovodske listine se
hranijo dve leti;

7. evidence, potrdila in bone Studentske
prehrane v skladu s Pravilnikom o
subvencioniranju $tudentske prehrane .

Knjigovodske listine in letni obracuni se hranijo v
papirni ali elektronski obliki.

33. ¢len

Poslovne knjige se hranijo v naslednjih rokih:
4. glavna knjiga trajno;

4. dnevnik deset let;

4. pomozne knjige pet let.

34. ¢len

Med poslovnim letom se knjigovodske listine, ki
so v papirni obliki, odlagajo v registratorje, ki se
ob koncu leta arhivirajo. Na platnicah
registratorja se oznaci njegova vsebina:

3. naziv;

3. rsta knjigovodskih listin;

3. zaporedne $tevilke od ... do ...;

3. leto, na katerega se nanasajo.

35. clen

Letna poro€ila se hranijo v skladu z zakonom.

I. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO
VIROV SREDSTEV

36. ¢len

Stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev po
poslovnih knjigah se mora enkrat letno uskladiti z
dejanskim stanjem, ugotovljenim pri popisu.
Popis sredstev in obveznosti do virov sredstev se
opravi enkrat letno, in sicer glede na stanje na dan
31. decembra tekoCega poslovnega leta. Izjemoma
se popis lahko opravi tudi med letom, in sicer ob
statusnih spremembah, prenehanju in v drugih
primerih, dolo¢enih z zakonom.

Popis se izvaja v €asu od 15. decembra do 10.
januarja. Do 15. januarja je potrebno uskladiti
dejansko in knjigovodsko stanje popisanih
sredstev in obveznosti do virov sredstev in o
ugotovljenem stanju sestaviti pisno porocilo ter
ga dostaviti direktorju SOU v Ljubljani. Popisne
liste in en izvod porolila popisne komisije je
potrebno dostaviti v racunovodsko sluZzbo
najkasneje do 15. januarja. Predsedstvo SOU v
Ljubljani je dolZzno obravnavati poroéilo popisne
komisije in odloéiti o nadinu  odpisa
primanjkijajev in knjizenju presezkov, odpisu
neplacanih in zastaranih terjatev in obveznosti,
najkasneje do 31. januarja.

V SOU v Ljubljani se popisujejo naslednja
sredstva in obveznosti do virov sredstev:

4. opredmetena osnovna sredstva, vkljuéno
drobni inventar z dobo uporabnosti nad enim
letom, in neopredmetena dolgoro&na
sredstva;

dolgoroéne nalozbe;

denarna sredstva v blagajni;

denarna sredstva na poslovnih raCupih
terjatve do kupcev; >

S
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druge kratkoro¢ne terjatve;

aktivne ¢asovne razmejitve;

obveznosti do domadih in tujih dobaviteljev;
obveznosti do zaposlenih;

obveznosti iz naslova kratkoroénih posojil;
obveznosti do drzave;

druge kratkoro¢ne obveznosti;

pasivne ¢asovne razmejitve.

e kot

37. ¢len

Popisna komisija ali po potrebi ve¢ komisij se
dolog&ijo vsako leto sproti pred popisom. Potrdi jo
Predsedstvo SOU v Ljubljani na predlog
direktorja SOU v Ljubljani. Popisna komisija
mora biti sestavljena iz najmanj treh ¢lanov, od
katerih morata biti vsaj dva ¢lana osebi, ki nista
materialno odgovorni za sredstva, ki se
popisujejo.

38. ¢len

Popisna komisija ugotavlja stanje s popisom,
sestavi popisne liste in porolilo o opravljenem
popisu.

Delo popisne komisije obsega:

13. ugotavljanje, prestevanje in opis sredstev ter
vpisovanje teh podatkov v popisne liste;

13. podpisovanje popisnih list;

13. vrednostno obraunavanje, &e le-to ni
opravljeno ra¢unalnisko;

13. primerjanje in usklajevanje knjigovodskega
stanja z dejanskim;

13. ugotavljanje  vzrokov  neskladij  med
dejanskim in knjigovodskim stanjem;

13. pripravo licitacije za izloena opredmetena
osnovna sredstva.

39, ¢len

Gotovina v blagajni se popiSe s Stetjem po
apoenih, ugotovljeni zneski se vpisejo v posebne
popisne liste.

Denarna sredstva na poslovnih rafunih se
popisejo na podlagi izpiskov poslovnih ratunov.

Terjatve do kupcev se popisejo na podlagi
evidence o nepladanih terjatvah, obveznosti do
dobaviteljev pa se popiSejo na podlagi evidence o
nepladanih radunih, pri emer mora komisija tako
pri terjatvah kakor pri obveznostih preveriti in

ugotoviti realnost izkazanih zneskov in razloge za
nepravo&asno izterjavo in plagilo.

Druge terjatve in obveznosti se popiSejo na
podlagi obstojede dokumentacije, e pa le-ta ni na
razpolago, pa na podlagi knjigovodskih podatkov
s preverjanjem dejanskega stanja.

Terjatve in obveznosti, za katere ni pravilne
dokumentacije, se izkazejo posebej na posebnih
popisnih listah.

40. ¢len

Poroé&ilo popisne komisije vsebuje:

6. predloge za knjizenje primanjkljajev oz.
presezkov (razlik);

6. popravek vrednosti sredstev, terjatev in
obveznosti;

6. pripombe in pojasnila nastalih razlik;

6. druge predloge v zvezi s popisom.

Ugotovljeni presezki se smejo pobotati s
primanjkljaji v primeru, kadar je prislo do o€itne
zamenjave podobnih vrst oz. vrednosti.

I. RACUNOVODSKI IZKAZI IN
POSLOVNA POROCILA

41. ¢len

Poslovno leto je enako koledarskemu letu, t.j. od
1. januarja do 31. decembra.

42. ¢len

Radunovodska izkaza sta izkaz stanja in izkaz
prihodkov in odhodkov, v skladu s SRS 36, ki
morata izkazovati resniéno in poSteno stanje
sredstev in obveznosti do virov sredstev,
prihodkov, odhodkov ter presezek oziroma
primanjkljaj.

43. ¢len

Ob koncu poslovnega leta se sestavi letno

porocilo, ki vsebuje:

4. podatke o premozenjskem in financnem
stanju podjetja (izkaz stanja);

4, podatke o izidih poslovanja (izkaz prihodkov
in odhodkov); ot == v

4. pojasnila k izkazom;
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4. poslovna poroéila.
44. ¢len

Vsebina pojasnil k ratunovodskim izkazom je
predpisana v SRS 36 za nepridobitne organizacije
zasebnega prava in v SRS 24 in 25.

I IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE
POSTAVK V RACUNOVODSKIH
IZKAZIH

45. ¢len

Pri izkazovanju in vrednotenju postavk se
neposredno uporablja zakon in Slovenski
raCunovodski standardi.

Neopredmetena dolgoroé¢na sredstva in
opredmetena osnovna sredstva
46. ¢len

Sou v Ljubljani dolo€i letne amortizacijske
stopnje v skladu s SRS 13 — Stroski amortizacije,
ki jih potrdi Predsedstvo SOU v Ljubljani.
Amortizacijske stopnje se dolo¢ijo glede na dobo
koristnosti posameznega opredmetenega in
neopredmetenega osnovnega sredstva. Ta je
odvisna od:

0. pricakovanega fizi¢nega izrabljanja;

0. pri¢akovanega tehni¢nega staranja;

0. pricakovanega ekonomskega staranja;

0. pricakovanih  zakonskih ali  drugih

omejitev uporabe.

Kot dobo koristnosti posameznega sredstva je
treba upoStevati dobo, ki bi bila glede na
posameznega izmed  naStetih  dejavnikov
najkrajsa.

Dobo koristnosti in ocenjeno preostalo vrednost
opredelita raéunovodja in odgovorna oseba za
posamezno opredmeteno osnovno sredstvo.
Organizacija letno preverja dobo koristnosti
opredmetenih in neopredmetenih  osnovnih
sredstev, pri  pomembnejsih postavkah
opredmetenih osnovnih sredstev, amortizacijske
stopnje pa glede na dobo koristnosti preratuna za
sedanja in bodo¢a obdobja, &e so bistveno
drugacna od ocen.

47. ¢len

Metoda amortiziranja, ki se uporablja, je metoda
enakomernega ¢asovnega amortiziranja.
Amortizacija se obraCunava posamiéno, le za
opredmetena osnovna z Zivljenjsko dobo nad
enim letom in posamiéno vrednostjo do 500
evrov, se lahko obra¢unava skupinsko.
Amortizacija se pri¢ne obradunavati prvi dan
naslednjega meseca po zaletku uporabljanja za
opravljanje dejavnosti, za katero je namenjeno.
Amortizacija se preneha obracunavati, ko je
osnovno sredstvo v celoti amortizirano.
Amortizacija se obradunava najmanj enkrat letno
ob koncu poslovnega leta, po potrebi pa lahko
tudi med letom kot zatasna amortizacija.

48. ¢len

Ce je opredmeteno osnovno sredstvo vzeto v
finan¢ni najem, se v pogodbi, ki jo sklene z
najemodajalcem, zapiSejo vsi podatki, ki so
potrebni za evidentiranje teh opredmetenih
osnovnih sredstev v raunovodstvu (po$tena
vrednost ali sedanja vrednost, najmanj$e vsote
najemnin, obrestna mera, povezana z najemom,
anuitetni nacrt in drugi podatki).

49, ¢len

Kasneje nastale stroske v zvezi z opredmetenim
osnovnim sredstvom lahko v skladu s
Slovenskimi racunovodskimi standardi
izkazujemo kot:

4. stroSke vzdrzevanja  (pleskanje  sten,
zamenjava talnih oblog, redno vzdrzevanje
strojne opreme in podobno);

4. zmanjSanje popravka vrednosti sredstva
(obnova strojne opreme, zamenjava stresne
kritine);

4. povedanje nabavne vrednosti sredstva
(obnova opreme zaradi katere se poveca
zmogljivost).

50. ¢len

Ce se opredmeteno osnovno sredstvo izlo¢i, mora
to potrditi Predsedstvo SOU v Ljubljani na
predlog komisije za popis. Komisija za popis
opredmetenih osnovnih sredstev mora za izlodena
sredstva pripraviti licitacijo, razen v primeru, da
obstaja pogodba o prodaji ali.:'‘prenosu
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opredmetenih sredstev drugi pravni osebi ali
fizi¢ni osebi.

Slabitev opredmetenih osnovnih sredstev
51. ¢len

Organizacija mora zaradi oslabitve prevrednotiti
opredmetena osnovna sredstva praviloma takoj,
sicer pa najmanj takrat, ko njihova knjigovodska
vrednost presega nadomestljivo za ve¢ kot 30%.
Kot nadomestljiva vrednost se uposteva postena
vrednost zmanj$ana za strogke prodaje ali
vrednost pri uporabi, in sicer tista, ki je veja.

Za bistveno spremembo okolid&in poslovanja se
Steje taka, zaradi katere se predpostavke,
uporabljene pri ocenitvi vrednosti pri uporabi in
postene vrednosti, zmanj$ane za stroske prodaje
spremenijo za veé kot 30% v enem letu.

Kot denar ustvarjajo¢o enoto organizacija dologa
nepremicnine.

Posebna skupina za vrednotenje opredmetenih
osnovnih sredstev (imenovana komisija za popis
opredmetenih osnovnih sredstev) v obdobjih med
cenitvami pooblaséenih ocenjevalcev vrednosti
najmanj na koncu poslovnega leta za pomembne
skupine opredmetenih osnovnih sredstev presoja
njihovo nadomestljivo vrednost takole:

0. preveri predpostavke, uporabljene pri
cenitvi vrednosti pri uporabi; Ge se niso
spremenile za ve¢ kot 30% v enem letu,
sklepa, da se vrednost sredstev pri
uporabi ni bistveno spremenila;

0. preveri posteno vrednost, zmanjsano za
stroSke prodaje teh sredstev na nadin,
doloen v posebnem pravilniku, ki temelji
na slovenskih poslovno-finanénih
standardih.

Skupine opredmetenih osnovnih sredstev v
organizaciji so:

0. zemljisCa;

0. zgradbe;

0. oprema.

Pomembne skupine opredmetenih osnovnih
sredstev  so tiste, katerih vrednost pred
ugotovitvijo nadomestljive vrednosti presega 40%
neodpisane  vrednosti  vseh  opredmetenih
osnovnih sredstev.

NaloZbene nepremiénine
52. ¢len

NaloZbena nepremi¢nina je nepremidnina,
posedovana, da bi prinaala najemnino ali
povedevala vrednost dolgoroéne nalozbe.

Presoja o tem, ali gre za nalozbeno
nepremi¢nino, se opravi z upostevanjem sodil
MRS 35t. 40 in opredelitve Predsedstva SOU v
Ljubljani ter nato potrditve Smdentskega zbora
SOU v Ljubljani.

NaloZbene nepremiénine se merijo po modelu
nabavne vrednosti.

Dolgorocne finanéne nalozbe
53. ¢len

SOU v Ljubljani logeno izkazuje dolgoroéne
finanne nalozbe v kapital drugih podjetij,
dolgoro¢no dana posojila, dolgoroéne depozite in
vars€ine, ter nalozbe v odvisna podjetja.

54. ¢len

Ob zaCetnem prepoznanju se finanéna nalozba
izmeri po poSteni vrednosti. Zadetni prepoznani
vrednosti se pristejejo strodki posla, ki izhajajo
neposredno iz nakupa ali izdaje finanénega
sredstva.

Organizacija uvri¢a vse kapitalske nalozbe, razen
nalozb v odvisna podjetja v skupino nalozb
razpolozljivih za prodajo.

Spremembo postene vrednosti finanéne nalozbe v
vrednostne papirje izkaZe, &e je njihova dokazana
poStena vrednost objavljena na borzi vrednostnih
papirjev, drugana od njihove knjigovodske
vrednosti in sicer kot preseZek iz prevrednotenja,
ali  zmanjSanje  ustreznega presezka iz
prevrednotenja. Ce cena nalozbe ni objavljena na
borzi se nalozba izmeri po nabavni vrednosti.

Kapitalske nalozbe v odvisna podjetja se merijo
po nabavni vrednosti.

Prevrednotenje - slabitev finanénih nalozb
55. ¢len

Enkrat letno in sicer pred sestavitvijo®letnih
ratunovodskih izkazov, je potrebng” preveriti
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ustreznost izkazane velikosti posamezne finanéne
nalozbe. Ce kaka nalozba izgublja vrednost je
potrebno oblikovati popravek njene zagetne
izkazane vrednosti v breme prevrednotovalnih
finanénih odhodkov. Prav tako je potrebno
odrediti delni ali celotni odpis finanéne nalozbe
neposredno v breme prevrednotovalnih finan&nih
odhodkov kakor hitro nastanejo razlogi za to.

Zaloge
56. ¢len

SOU v Ljubljani praviloma ne nabavlja materiala
za opravljanje svoje dejavnosti na zalogo. Nabava
pisarniSkega materiala, drobnega inventarja z
Zivljenjsko dobo do enega leta in drugega
materiala se takoj evidentira med stroske
materiala.

V kolikor SOU v Ljubljani nabavi ve&jo koli¢ino
pisarnidkega materiala, drobnega inventarja in
drugega potroSnega materiala, ali vstopnic za
razne prireditve, izkaZe ob koncu poslovnega leta
zaloge materiala ali vstopnic po zadnji nabavni
ceni.

Zaloge knjig evidentira po zadnji nabavni ceni.

Terjatve
57. ¢len

Pri terjatvah SOU v Ljubljani lo¢eno izkazuje
dolgoro¢ne in kratkoro&ne terjatve.
Raz¢lenjuje jih na:

3. terjatve do kupcev;

3. dane predujme =za opredmetena in
neopredmetena sredstva, ter druge dane
predujme;

3. terjatve iz poslovanja za tuj radun;

3. terjatve povezane s finan&nimi prihodki;

3. druge kratkoro¢ne terjatve.

Logeno se izkazujejo terjatve do kupcev doma in
v tujini.

Odgovorna oseba v radunovodski sluzbi je dolzna
vsak mesec pisno obvesati pooblai&ene osebe o
danih predujmih za obratna sredstva ter
dvignjenih akontacijah za potne stroske, ki so
starejsi kot en mesec.

58. ¢len

Odgovorne osebe zadolZene za evidentiranje
posameznih  terjatev meseéno pregledujejo
velikost in ustreznost izkazane posamezne
terjatve.

RaCunovodja pa najmanj enkrat letno pred
sestavitvijo letnega obraduna poslovanja preveri
ustreznost izkazane velikosti posamezne terjatve.

Terjatve, za katere se domneva, da ne bodo
poravnane v rednem roku, ali ¢e niso poravnane v
rednem roku, je treba izkazati kot sporne in
obraCunati popravek njihove vrednosti v breme
prevrednotovalnih poslovnih odhodkov, pri tem
pa upostevati, da morajo biti prikazane z
utemeljenim poplaé¢ljivim zneskom.

Redni rok je rok, ki je 60 dni daljsi od roka
zapadlosti posamezne terjatve.

Za odpis terjatev so potrebne naslednje ustrezne
listine:

zavrnitev potrditve stanja terjatev;

sodna odlo¢ba;

sklep prisilne poravnave;

sklep stecajnega postopka;

druge ustrezne listine.

coocoe

Kratkoroéne finan¢ne naloZbe
59. ¢len

SOU v Ljubljani logeno izkazuje:

5. kratkoroéne finantne nalozbe v kapital
drugih podjetij;

5. kratkoroéno dana posojila, depoziti in
varséine.

60. ¢len

Nabavna vrednost kratkoro&nih finanénih nalozb
se ugotavlja v skladu s standardi.

Pri merjenju kratkoro&nih finanénih nalozb
organizacija uposteva 54. in 55. &len tega
pravilnika.

Denarna sredstva
61. ¢len

v SOU v Ljubljani se vodi glavna blagajna.
BlagajniSki maksimum se dolo¢i s sklepom
Predsedstva SOU v Ljubljani  na predlog
direktorja SOU v Ljubljani.
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62. ¢len

V rafunovodstvu se denarna sredstva obravnavajo
v skladu s SRS 7.1 do 7.8.

Dolgoroéni dolgovi
63. ¢len

SOU v Ljubljani logeno izkazuje:

5. dolgoro¢ne obveznosti iz financiranja —
dolgoro¢no dobljena posojila;

5. dolgorotne obveznosti iz poslovanja —
finanéni najem;

5. druge dolgoro¢ne obveznosti iz poslovanja.

SOU v Ljubljani izkazuje in meri dolgoroéne
dolgove v skladu s SRS 9.

Rezervacije in dolgoro¢ne pasivne razmejitve
64. ¢len

Rezervacije se oblikujejo za obveznosti, ki se
bodo po predvidevanih na podlagi obvezujoéih
preteklih dogodkov pojavile v obdobju, daljsem
od leta dni, in Kkaterih velikost je zanesljivo
ocenjena.

SOU v Ljubljani loteno izkazuje dolgorocne
rezervacije na rafun dolgoroéno odloZenih
prihodkov in na radun dolgoro&no vnaprej
vraCunanih stroSkov in odhodkov ter druge
dolgoro¢ne rezervacije v skladu s standardi, ki ne
smejo biti vzpostavljeni v breme sredstev javnih
financ.
65. ¢len

Za oblikovanje posameznih zneskov dolgoroénih
rezervacij, za odobravanje njihovega &rpanja in za
odpravljanje ~dolgoro¢nih rezervacij, ko je
objektivno ugotovljeno, da niso ve& potrebne, je
odgovoren direktor SOU v Ljubljani.

Kratkoroé¢ni dolgovi
66. ¢len

Kratkoro¢ni dolgovi se izkazujejo v skladu s SRS
11.2.do 11.6.

SOU v Ljubljani logeno izkazuje:
2. kratkoro¢ne obveznosti iz financiranja;
2. kratkoro¢ne obveznosti iz poslovanja.

Kratkoro€ne obveznosti iz poslovanja raz&leni na:

3. dobljene predujme;

3. kratkoro¢ne obveznosti do dobaviteljev;

3. kratkoroéne obveznosti do zaposlenih;

3. kratkoroéne obveznosti do drzavnih in
drugih institucij;

3. druge kratkoro&ne obveznosti v zvezi z
odhodki poslovanja.

Odgovorne osebe za evidentiranje posameznih
obveznosti mese¢no pregledujejo velikost in
ustreznost izkazane posamezne obveznosti.

RaCunovodja pa najmanj enkrat letno pred
sestavitvijo letnega obraduna poslovanja preveri
ustreznost  izkazane  velikosti  posamezne
obveznosti.

Kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve
67. ¢len

Z aktivnimi ¢asovnimi razmejitvami so zajeti:
2. kratkoro¢no odloZeni stroski in odhodki;
2. predhodno nezaradunani prihodki.

S pasivnimi €asovnimi razmejitvami so zajeti:
5. vnaprej vracunani stroski in odhodki;
5. kratkoro¢no odlozeni prihodki.

V' radunovodstvu je treba te vrste razmejitev
izkazovati logeno in jih raz&lenjevati na
pomembnejse vrste.

Odhodki
68. ¢len

SOU v Ljubljani raz€lenjuje odhodke na:
2. odhodke poslovanja;

2. odhodke financiranja;

2. druge odhodke.

Izkazovanje odhodkov mora biti loeno na
odhodke od opravljanja javnih sluzb in odhodke
od lastnih dejavnosti. Podrobnejse evidence in
sodila za ugotavljanje neposrednih spremenljivih
stroSkov, posrednih spremenljivih strotkov in
stalnih stro$kov za dejavnosti posameznih javnih
sluzb predpise direktor SOU v Ljubljani.

Podrobneje urejajo izkazovanje posameznih
skupin  odhodkov  Slovenski  ragunoyodski
standardi. '
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Prihodki
69. ¢len

Sou v Ljubljani raz&lenjuje prihodke na:
1. prihodke od poslovanja;

2. prihodke od financiranja;

3. druge prihodke.

Izkazovanje prihodkov mora biti lodeno na
prihodke od opravljanja javnih sluzb in prihodke
od lastnih dejavnosti.

Podrobneje urejajo izkazovanje posameznih
skupin  prihodkov ~ Slovenski  radunovodski
standardi.

VII. ORGANIZIRANOST IN VODENJE
RACUNOVODSTVA

70. élen

Sou v Ljubljani ima lastno raunovodstvo, ki je
organizirano  znotraj  finanéno-radunovodske
sluzbe in izvaja vsa raunovodska opravila.

Racunovodstvo sestoji iz:

1. ralunovodstva glavne knjige (finanénega
raCunovodstva);

2. spremljanja terjatev in obveznosti;

3. knjigovodstva osnovnih sredstev;

4. knjigovodstva plag.

Odhodki in prihodki SOU v Ljubljani se
nacrtujejo in spremljajo po stroskovnih mestih, ki
so opredeljena v finan¢nem naértu za posamezno
koledarsko leto.

71. ¢len

RaCunovodstvo zagotavlja informacije o poslovni
in finan¢ni uspe$nosti ter o premoZenjskem in
finanénem stanju za notranje uporabnike
raCunovodskih informacij in zunanje uporabnike
raGunovodskih informacij.

72. ¢len

Ralunovodstvo  nadzira  verodostojnost  in
pravilnost izpeljanih knjigovodskih listin, ki se
sestavljajo v raCunovodstvu, pravodasnost
knjizenja  poslovnih  dogodkov, pravilnost
knjizenih zneskov, ustreznost kontov, ustreznost

stroSkovnih mest, preverja meseéne uskladitve
prometa in stanja med pomoznimi knjigami in
glavno knjigo, izvajanje letnega popisa stanja
sredstev, terjatev in obveznosti in uskladitev stanj
po knjigah z dejanskim stanjem, ugotovljenim s
popisom.

Dela in naloge ter odgovornosti posameznih
zaposlenih v ratunovodstvu so opredeljena z opisi
del in nalog posameznega delovnega mesta.

73. ¢len

Radunovodja mora skrbeti za svoje strokovno
izpopolnjevanje in za strokovno izpopolnjevanje
drugih zaposlenih v radunovodstvu ter za uvajanje
sodobnih raunovodskih metod in sredstev v
ratunovodstvu.

74. ¢len

Racunovodja je odgovoren za:

. organiziranje in usklajevanje del v
rac¢unovodstvu;

2. poznavanje in spostovanje SRS, kodeksa,
mednarodnih  radunovodskih  standardov,
kodeksa poklicne etike radunovodje in
davénih predpisov;

3. sodelovanje z revizorji;

4. stalno  strokovno  usposabljanje  vseh
zaposlenih v raGunovodstvu;

5. stalno  izpopolnjevanje
racunovodstva;

6. uvajanje sodobnejsih radunalniskih obdelay
podatkov ter radunovodskih metod;

7. pripravo sprememb in dopolnitev tega
pravilnika.

organiziranosti

VIII. PRAVICE, OBVEZNOS;I"VI IN
ODGOVORNOSTI POOBLASCENIH
OSEB

75. ¢len

Osebe, odgovorne za odtiskovanje ziga SOU v
Ljubljani na izvedenih in izvirnih knjigovodskih
listinah so:

1. direktor SOU v Ljubljani;

2. radunovodja;

3. pooblas¢eni podpisniki za pla&ilni promiet;
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4. druge pooblas¢ene osebe po predhodnem
pisnem pooblastilu direktorja SOU v
Ljubljani.

76. ¢len

Pooblas¢ene osebe za razpolaganje z materialnimi

in finan&nimi sredstvi SOU v Ljubljani so:

7. direktor SOU v Ljubljani;

7. pooblas¢ene osebe, ki jih dolo&i direktor
SOU v Ljubljani;

7. druge pooblaséene osebe v skladu z
veljavnimi akti SOU v Ljubljani.

77. ¢len

Direktor SOU v Ljubljani dolo&i pooblaitene
osebe s pisnim pooblastilom.

Pooblas¢ene osebe imajo pri razpolaganju z
materialnimi in finanénimi sredstvi pravice,
obveznosti in odgovornosti v okviru danih
pooblastil.

Pisno pooblastilo mora natanéno dologati tako
pravice kot tudi obveznosti in odgovornosti
pooblascene osebe.

IV. KONCNE DOLOCBE
78. ¢len

Ta pravilnik zacne veljati z dnem javne objave,
uporablja pa se od objave sprememb SRS dalje.

Ljubljana, 12.10.2009

Predsednik studentskega zbora SOU
v Ljubljani

Damjan Vinko
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