Na podlagi 4. in 52. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Ur. 1. RS, §t. 23/99, 30/02 in 114/20086),
dolocil Slovenskih radunovodskih standardov ter 50. ¢lena Statuta Univerze na Primorskem
(Ur. I. RS, §t. 73/03,100/03, 50/05,124/2008) je Upravni odbor Univerze na Primorskem na
20. redni seji, dne 23.12.2009 sprejel

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU UNIVERZE NA PRIMORSKEM

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢len

S tem pravilnikom se ureja organiziranost in nain vodenja raCunovodstva na Univerzi na
Primorskem (v nadaljevanju UP).

UP pri izvajanju raéunovodske funkcije uposteva dolocbe:

« Zakona o ra¢unovodstvu,
« Zakona o javnih financah
in naslednjih predpisov, izdanih na njuni podlagi:
+ Pravilnika o razélenjevaniju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava,
« Pravilnika o enotnem kontnem nacrtu za proracun, prorac¢unske uporabnike in druge osebe
javnega prava,
+ Pravilnika o sestavljanju letnih porogil za prorac¢un, proraéunske uporabnike in druge osebe
javnega prava,
« Pravilnika o nadinu in stopnjah odpisa neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih
sredstev,
» Pravilnika o nacinu in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti,
« Navodil o pripravi zakljuénega rauna drzavnega in obcinskega proracuna ter metodologije
za pripravo porodila o doseZenih ciljih in rezultatih neposrednih in posrednih uporabnikov
proradunain
« Slovenskih raéunovodskih standardov
in dolo¢be drugih predpisov, ki urejajo podroje visokega $olstva.

Za raéunovodske zadeve, ki v tem pravilniku niso opredeljene ali v dolo¢bah pravilnika niso
dovolj jasne, se uporabljajo dolocila predpisov, navedenih v prejSnjem odstavku tega
pravilnika. Zaposleni v radunovodstvu pri svojem delu upostevajo dolocila kodeksa poklicne
etike racunovodije.
Finanéno poslovanje UP ureja Pravilnik o finanénem poslovanju UP.

2. ¢len
UP je avtonomna ustanova in pravna oseba javnega prava, ki vkljuCuje vse Clanice in
rektorat, ki v skladu s statutom UP sestavljajo univerzo kot zavod s posebnim poloZajem.
Pojem »univerza« za potrebe tega pravilnika pomeni splo$ni pojem, ki vklju€uje in se nanasa
na rektorat in Clanice univerze.
Skladno z dolodili Statuta UP je odgovorna oseba UP in rektorata UP rektor.

Odgovorna oseba za posamezno ¢&lanico UP pa je dekan oz. direktor Clanice.



Racunovodsko finan¢no sluzbo UP in rektorata vodi pomoénik glavnega tajnika za finanéno
gospodarski sektor. Racunovodsko finanéno sluzbo po Elanicah vodijo vodje finanéno
raCunovodske sluzbe oz. strokovni sodelavci za podrogje financ in radunovodstva (v
nadaljevanju raunovodje), v kolikor pa je ra¢unovodstvo Elanice organizirano v okviru
racunovodskega servisa pa je za vodenije pristojen tajnik &lanice.

Podrobno so dela in naloge zaposlenih na UP opredeljene v aktu, ki ureja notranjo
organizacijo in sistemizacijo delovnih mest univerze.

3. Clen

Pravilnik ureja naslednja podro¢ja raéunovodstva:
I organiziranost in vodenje raéunovodstva
i knjigovodske listine

HI poslovne knjige

V. popis sredstev in obveznosti do virov sredstev

V. zakljuCevanje poslovnih knjig ter hramba knjigovodskih listin, posiovnih knjig in
letnih porogil

V1. izkazovanje in vrednotenje postavk v ra¢unovodskih izkazih

Vil.  letno porocilo, sestava in predlozZitev

VIll.  raunovodsko nadziranje

IX. pooblastila in odgovornosti delavcev v ra¢unovodstvu

X. ratunovodsko informiranje

Xl racunovodsko predracunavanje in finan¢no nacrtovanje

XIl.  kon¢&ne dolo¢be

Il. ORGANIZIRANOST IN VODENJE RACUNOVODSTVA
4. ¢len

Racunovodsko poslovanje UP je sestavljeno iz poslovanja racunovodstva rektorata UP in
racunovodstev Clanic UP. Skladno s tem je deljena tudi pristojnost in odgovornost za
racunovodsko poslovanje.

Racdunovodstvo UP kot celote koordinira raunovodska sluzba rektorata. Clanice in rektorat
UP imajo organizirano svojo raéunovodsko sluzbo ali pa izvajajo ta dela preko
racunovodskega servisa. Dolo¢ene naloge racunovodske funkcije se lahko izvajajo tudi v
okviru skupnih sluZb organiziranih v rektoratu ali drugih notranjih organizacijskih enot UP.
Racunalnidko podporo raéunovodstvu zagotavlja Sektor za informatiko UP, ki odgovarja za
pravilno delovanje programske opreme za delovanje racunovodske funkcije.

5. élen

Finan¢no raCunovodska funkcija zajema naslednja podrodja:

* opravljanje pladilnega prometa ,

* tekoCe obraCunavanje, urejanje, zajemanje, knjigovodsko evidentiranje podatkov,
+ sporo¢anje podatkov,

* pripravljanje obveznih racunovodskih izkazov in radunovodskega porocila,

* izvajanje racunovodskega nadzora,

* nadziranje izpolnjevanja terjatev in placil obveznosti,

» arhiviranje izvirnikov knjigovodskih listin,

* priprava finanénega nacrta,

+ druga finanCno raCunovodska opravila.



6. ¢len

FinanCno rafunovodska funkcija se izvaja v okviru tajnitva UP in opravlja naloge
racunovodstva UP, naloge racunovodstva rektorata, skupne naloge za vse élanice in naloge
sluzbe za finanéno nacrtovanje in analiziranje.

FinanCno ratunovodska funkcija ¢lanic se izvaja v okviru notranje organizacijskih enot
tajnistva ¢lanic.

7. Clen
Naloge racunovodstva UP so:

- priprava usmeritev, navodil in enotnih metodoloskih resitev za usklajeno izvajanje
racunovodskih nalog na univerzi,

- priprava skupnih letnih racunovodskih porodil za celotno univerzo,

- priprava ra¢unovodskih analiti¢nih informacij o poslovanju celotne univerze,

- izvedba raCunovodskih nalog za ¢lanice univerze, Ce je to opredeljeno s posebnim
dogovorom med €&lanico in rektoratom (npr. obradun plag),

- vzdrzevanje in posodabljanje Sifrantov, enotnega kontnega nacrta, virov financiranja ipd.,

- raCunovodsko analiziranje za potrebe univerze, ki zajema ugotavljanje razlk med
obraCuni in predracuni ter ugotavljanje vzrokov zanje in ugotavljanje metodoloske
skladnosti med podatki v ragunovodskih izkazih in metodologijo.

8. élen

Naloge finanéno radunovodskih sluzb €lanic in rektorata se nana$ajo le na poslovanje Elanice
oziroma rektorata in so:

- pravo&asna priprava finan¢nih nacrtov in radunovodskih poroéil za zunanje uporabnike
skladno z zakonom o radunovodstvu,

- vodenje knjigovodstva v skladu z usmeritvami in enotno metodologijo za usklajeno
knjizenje na UP,

- vodenje poslovodnega racunovodstva (evidentiranje poslovnih dogodkov po stroskovnih
mestih, stroskovnih nosilcih in projektih),

- ratunovodsko nadziranje,

- racunovodsko informiranje za notranje uporabnike, ki zajema: porodéila o prihodkih in
odhodkih po virih financiranja za dejavnosti, stroskovnih mestih, stro§kovnih nosilcih ali
posameznih projektih in druga porodila,,

- priprava in posodabljanje racunovodskih pravil, ki vsebujejo najmanj naslednje dolo¢be:

e vrste in krogotok knjigovodskih listin, odgovorne osebe za predlaganje,
izvajanje,

e potrievanje in odobravanje poslovnih dogodkov (za procese nabave,
potnih stroskov, izplail, izdajanje ra¢unov, obracuna pla¢ in prejemkov)
ter s tem tudi potrjevanje listin, vrste kontrol in izvajaice kontrol,

e arhiviranje in varovanje poslovnih knjig skladno z zakoni.

DoloCene naloge iz zgornjega nabora se lahko opravljajo tudi v okviru skupnih sluzb ali pa jih
opravlja raCunovodski servis.

9. ¢len
Naloge siuzbe za finanéno naértovanje in analiziranje so:

- usmerjanje in vodenje celotnega postopka priprave finanénega nacrta ¢lanic ter na tej
podlagi oblikovanje finanénega nacrta UP in poro€ila o izvr§evanju finanénega

-3-



nacrta,
- oblikovanije letnih predlogov delitve sredstev med Clanice,
- priprava poslovnih porocil za celotno UP,
- analiza finan¢nih podatkov na ravni UP.

. KNJIGOVODSKE LISTINE
10. &len

Knjigovodske listine so praviloma v pisni obliki sestavljeni zapisi o poslovnih dogodkih (tudi
tistih, ki so izkazani v izvenbilan€ni evidenci), ki spreminjajo sredstva, obveznosti do virov
sredstev, prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke. So podlaga za
evidentiranje poslovnih dogodkov v poslovne knjige. Lahko so tudi v obliki elektronskih
zapisov. Knjigovodske listine (v papirni ali v obliki elektronskih zapisov) morajo izkazovati
poslovne dogodke verodostojno in posteno.

11. élen

Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni dogodek oziroma za vsako poslovno
spremembo.

Za verodostojne knjigovodske listine se stejejo tudi po telekomunikacijskih poteh oziroma pri
raCunalniSkem izmenjevanju podatkov dobljena sporocila, sestavljena iz knjigovodskih
podatkov. Oseba, ki posilja oziroma vnasa knjigovodske podatke v radunalnik, odgovarja, da
so poslani oziroma v ra¢unalnik vneseni knjigovodski podatki pravilni in verodostojni.

Besede in stevilkke na knjigovodskih listinah se ne smejo popravijati tako, da bi postala
njihova verodostojnost dvomljiva. Pri popravljanju se prvotne besede in Stevilke popravijo
tako, da so razvidni prvotni in novi podatki. Take popravke lahko opravi le tista oseba, ki je
izdala knjigovodsko listino, in sicer na vseh njenih izvodih, ter se zraven podpise.

Napak na listinah, ki so namenjene zunanjim osebam in blagajniske dokumentacije se ne
popravlja, temve¢ se mora napacno listino stornirati in izdati novo.

12. élen

Knjigovodska listina, ki izpri¢uje poslovni dogodek, se sestavi praviloma na kraju in ob asu
nastanka poslovnega dogodka.

Knjigovodske listine se delijo na:

. zunanje - izvirne, ki jih UP prejme v enem ali ve¢ izvodih in so sestavljene izven UP,
pri drugi pravni ali fizi€ni osebi,

. notranje — izvirne, ki se sestavijo znotraj UP v enem ali ve¢ izvodih, in sicer tam, kjer
nastajajo poslovni dogodki,

. notranje — izpeljane, ki se izdelajo v racunovodstvih UP na podlagi izvirnih
knjigovodskih listin ali v zvezi s preknjizbami v poslovnih knjigah (npr. zbirniki,
razdelilniki).

13. Clen

Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati vsaj naslednje podatke:

. ime in popoini naslov izdajatelja listine,

. naziv listine z njeno oznaébo (zaporedna Stevilka),

. datum nastanka poslovnega dogodka in izstavitve listine,
. vsebino poslovne spremembe,



. oznake stroskovnih mest in stroskovnih nosilcev za listine, iz katerih izhajajo odhodki
in prihodki, ¢e se spremljajo po mestih in nosilcih,

. koli¢ino, mersko enoto in ceno ter znesek,
. podpis osebe, pooblaséene za sestavo listine,
. podpis oseb, pooblas&enih za kontrolo in likvidacijo listine.

Pri tem je potrebno upostevati tudi dolocila Zakona o davku na dodano vrednost in Pravilnika
o0 izvajanju zakona na dodano vrednost.

Knjigovodske listine se sistematicno oznadujejo s $ifro po vsebinskih vidikih (pladilni promet,
blagajniSko poslovanje, nabava materiala in storitev, osnovnih sredstev, nalogi za knjiZzenje
ipd.) in z zaporedno $tevilko.

14. élen

Knjigovodske listine, ki jih proracunski uporabnik prejme za pogostej$e in vaznej$e poslovne
dogodke, so:

. raduni za osnovna sredstva, material, blago in storitve,

pogodbe za investicije, storitve in drugo,

dobavnice za material, blago in storitve,

dnevni izpiski stanja na podracunih v sistemu enotnega zakladniskega racuna,
pogodbe za dodeljena proracunska sredstva,

listine za posamezne prilive in odlive denarnih sredstev,

predracuni, obraduni, dobavnice, izdajnice, bremepisi, dobropisi, potrdila in drugo.
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15. ¢len
lzvirne notranje knjigovodske listine so:
. raCuni za prodajo osnovnih sredstev, storitev in blaga,
. narocilnice, izdajnice, prevzemnice, dobavnice,
. potrdila o vplagilih in izpladilih,
. obracuni, bremepisi, dobropisi,
. pogodbe za dana in prejeta posojila ter druge pogodbe,
. potni nalogi za sluzbene poti zaposlenih.
16. ¢len

Notranje izpeljane knjigovodske listine so tiste listine, ki nastajajo v raunovodski sluzbi na
podiagi:

*+ knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin (npr. nalogov za knjizenje plag,
sprememb pri osnovnih sredstvih — pridobitve, odpisi) in se oblikuje podlaga za obravnavanje
podatkov v zvezi z obraunom poslovanja in poslovnega izida,

+ popravkov knjigovodskih napak, odpiranja poslovnih knjig, zapiranja kontov poslovnega
izida, zaklju€evanja poslovnih knjig in drugih knjigovodskih postopkov.

Osebe, ki sestavljajo knjigovodske listine so odgovorne za njihovo pravilno sestavijanje.
Nalog za knjizenje odobri radunovodja na posebnem obrazcu (temeljnica) ali na knjigovodski
listini sami.

17. Elen

Izdajatelj knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jam&i za resni€nost nastanka
poslovnega dogodka in potrjuje, da listina resni¢no in posteno prikazuje podatke o
poslovnem dogodku.



Vsako knjigovodsko listino mora podpisati odgovorna oseba &lanice ali rektorata UP, ki jam¢i
za resniCnost poslovnega dogodka in za posten prikaz podatkov o nastalem posiovnem
dogodku. Vsaka Clanica in rektorat opredelijo odgovorne in pooblaséene osebe v krogotoku
knjigovodske dokumentacije oz. v drugih internih navodilih.

Le taksna verodostojna listina je v raunovodstvu lahko podlaga za knjizenje. Vsaka
knjigovodska listina mora biti v raunovodstvo posredovana takoj oz. najkasneje v 3 delovnih
dneh od prejema listine. Listino je potrebno ustrezno obdelati (kontrolirati, evidentirati) in jo
sistemati¢no odloziti ter hraniti.

Clanice in rektorat UP v svojem internem navodilu opredelijo krogotok knjigovodskih listin in
odgovorne osebe.

18. ¢len

Podatki iz knjigovodskih listin se v raunovodstvu obdelujejo s pomoéjo radunalnisko
podprtega sistema.

Pri raCunalniSkem obravnavanju podatkov je kontroliranje za knjigovodske listine obvezno ob
zaCetnem vnosu. Osebe, ki vnasajo podatke so odgovorne za pravilnost vnosa podatkov.

IV. POSLOVNE KNJIGE
19. &len

Poslovne knjige so povezane knjige, kartoteke in podatkovne zbirke s knjizenimi poslovnimi
dogodki, s katerimi se zagotavljajo podatki za pridobivanje informacij o stanju in gibanju
sredstev, obveznosti do virov sredstev, o prihodkih in drugih prejemkih, odhodkih in drugih
izdatkih ter izidu poslovanja.

20. &len

Knjizenje poslovnih dogodkov na podlagi knjigovodskih listin v poslovne knjige mora biti
sprotno. Vknjizbe v poslovne knjige morajo biti asovno zaporedne, popolne in pravilne.

21. clen

Racunovodstva UP vodijo poslovne knjige na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin po
nacelu dvostavnega knjigovodstva. Poslovne knjige se vodijo z upodtevanjem predpisanega
enotnega kontnega nacrta za doloéene uporabnike ki je za celotno UP enoten. Poslovne
knjige so javne listine in se vodijo v slovenskem jeziku v evrih. Odprejo in zakljugijo se vsako
poslovno leto. Zaklju€ujejo se raéunalnisko.

Vodijo se temeljne in pomozne poslovne knjige. Temeljni knjigi sta glavna knjiga in dnevnik.

GLAVNA KNJIGA
22. ¢len

Glavna knjiga vsebuje konte postavk sredstev, obveznosti do virov sredstev, prihodkov in
drugih prejemkov, odhodkov in drugih izdatkov ter konte izida poslovanja.

Glavna knjiga se vodi racunalni§ko. Poslovni dogodki se vnasajo v glavno knjigo na podlagi
izvirnih knjigovodskih listin in izpeljanih knjigovodskih listin — nalogov za knjizenje.



Knjigovodski podatki se vna$ajo v racunalnik po ¢asovnem zaporedju in se shranjujejo v
datotekah. Morebitne napacne vknjizbe v poslovnih knjigah se razveljavijo (stornirajo) na
nacin, da se ohrani sled.

Spremembe se vnasajo v glavno knjigo in ustrezni dnevnik hkrati. Pri racunalnikem
knjizenju raCunalnidki program, na podlagi enkratnega vnosa sprememb v radunalnik,
zagotavlja samodejno vodenje tako dnevnikov kot glavne knjige in ustreznih pomoznih
poslovnih knjig. V vsakem primeru in v vsakem trenutku, mora biti zagotovljeno ujemanje
sestevkov iz dnevnika z ustreznimi pripadajo¢imi konti glavne knjige in ujemanje sestevkov
istovrstnih raz¢lenjenih kontov v analiticnih evidencah z zneski na ustreznem kontu glavne
knjige.

Racunalni$ko vodena glavna knjiga mora kadarkoli omogoéiti kontroliranje knjizenja,, prikaz
kateregakoli konta in/ali celotne glavne knjige na zaslonu oziroma odtis na papirju.

Ob koncu poslovnega leta se glavne knjige rektorata in ¢lanic zakljudijo in shranijo. Glavna
knjiga se odtisne in zveZe. Predno se zakljuCena glavna knjiga arhivira, jo podpisejo
odgovorne osebe rektorata in ¢lanic UP.

DNEVNIK GLAVNE KNJIGE
23. Elen

Dnevnik glavne knjige se vodi radunalni$ko. Poslovni dogodki, ki se knjiZijo v glavno knjigo iz
knjigovodskih listin, se istoasno avtomati¢no zapisujejo tudi v dnevnik po &asovnem
zaporedju nastajanja poslovnih dogodkov. V dnevnik glavne knjige se knijiZijo vsi poslovni
dogodki, tudi tisti, ki so predmet izvenbilan¢ne evidence.

Po obliki in vsebini je dnevnik glavne knjige organiziran kot enotna temeljna knjiga, iz katere
je mozno kadarkoli kontrolirati knjizenje, priklicati sliko na zaslon racunalnika ali odtisniti
posamezna knjizenja obdobja oziroma vsa knjizenja za celotno obracunsko obdobje.
Dnevnik omogoca kontroliranje knjizenih postavk po enacbi vsota postavk v breme je enaka
vsoti postavk v dobro.

24 clen

Dnevnik glavne knjige mora vsebovati najmanj naslednje podatke:

oznacbo knjigovodske listine, ki je bila osnova za knjizenje,

stevilko in opis knjigovodske listine,

obdobje knjizenja in datum izdaje listine,

konto in protikonto knjizenja,

stro8kovnega nosilca oziroma stro$kovno mesto, kjer je to doloéeno,

znesek v breme ali dobro,

seStevek vseh knjizenih zneskov v breme in v dobro po oznacbah knjigovodskih listin,
skupni znesek vseh knjiZzenih zneskov v breme in v dobro.

Dnevnik glavne knjige se praviloma izpisuje sproti (dnevno), obvezno pa vsaj enkrat na leto,
to je ob zakljuCku poslovnega leta. Zadostuje tudi, ¢e se dnevnik glavne knjige shrani na
elektronskem nosilcu podatkov in je dostop do teh podatkov moZen v vsakem trenutku. Pri
racunalniSkem obravnavanju podatkov se hrani tudi programska oprema.

25. &len

Pomozne knjige so analitiCne evidence in druge pomozne knjige, ki pomenijo razélenitev
temeljnih kontov glavne knjige. Pomozne knjige se vodijo racunalnisko, knjigovodski podatki
pa se nahajajo v datotekah.



Pomozne knjige so naslednje:

. blagajniski dnevnik,

analititna evidenca opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev,
analiticna evidenca terjatev do kupcev,

analitina evidenca obveznosti do dobaviteljev,

analiticna evidenca pla¢ in drugih osebnih prejemkov,

. druge pomozne knjige in evidence po potrebi.

L] * * L]

BLAGAJNISKI DNEVNIK
26. ¢len

Blagajniski dnevnik se za UP vodi lo¢eno za domaco in loéeno za posamezne vrste tujih
valut. Sestavlja se proti koncu delovnega dne za vsak dan, ko je bil opravijen gotovinski
promet.

Dnevnik vpisov v blagajno vsebuje naslednje podatke: zaporedno $tevilko, datum, zacetno
stanje denarja, zneske prejemkov in izdatkov s $tevilko dokumenta prejema ali izdaje, saido
dnevnika, podpis blagajnika in podpis odgovorne osebe, ki je opravila raéunovodsko kontrolo.
Na podlagi vplaiinih ali izplagilnih naslovov, se za vsako v blagajno prejeto gotovino, sestavi
potrdilo o prejeti gotovini (blagajniski prejemek), za vsako izplaéilo pa potrdilo o izplagilu
(blagajniski izdatek).

Blagajniski prejemek vsebuje naslednje podatke: datum, zaporedno $tevilko, naziv vplaénika,
znesek v evrih oziroma drugi valuti, osnova z opisom (npr. radun ) ter rubrike za podpis
blagajnika, vplacnika in osebe, ki je knjizila prejemek.

Blagajniski izdatek vsebuje naslednje podatke: datum, zaporedno $tevilko, osnovo z opisom,
komu je bil znesek izplatan, znesek v evrih oziroma v tuji valuti ter rubrike za podpis
blagajnika, prejemnika denarja in osebe, ki je knjizila izdatek.

Po prejemu in izpladilu denarnih sredstev, blagajnik pripravi blagajniske prejemke in izdatke
ter temeljnico za knjizenje v glavno knjigo, ki se po kontroli odgovorne osebe knjiZi v glavno
knjigo.

Vsaka Clanica UP sprejme svoje interno navodilo o blagajniskem poslovanju, v katerem
podrobno opredeli posebnosti svojega blagajniSkega poslovanja, blagajniski maksimum in
delovanje notranjih kontrol.
ANALITICNA EVIDENCA TERJATEV IN OBVEZNOSTI

27. &len
Analiticna evidenca terjatev in obveznosti zagotavija podatke o stanju in gibanju razmerij s
kupci in drugimi doiZniki ter z dobavitelji in drugimi upniki, datumih zapadlosti terjatev in
obveznosti.

Poslovni dogodki se v analiticne evidence vnasajo na podiagi izvirnih knjigovodskih listin.

Clanice in rektorat vodijo tudi analiticno evidenco internih terjatev in obveznosti do &lanic in
rektorata, tako da se lahko kadarkoli ugotovi saldo oz. nepladana interna obveznost ali
terjatev.



28. &len

V saldakontih kupcev se sproti preverja stanje odprtih terjatev, najmanj enkrat v treh mesecih
pa se posliejo opomini nerednim plaénikom. Pri naslednjem pregledu nerednih placnikov se
ugotovi, ali so bile obveznosti na podlagi prvih opominov poravnane ali ne. O nerednih
placnikih se obvesca vodstvo, ki odloéi o postopkih izterjave neporavnanih terjatev. Pripravi
se seznam neplacnikov, ki se posreduje pravni sluzbi za morebitno sodno izterjavo.

[zpisek odprtih postavk (IOP) poslie radunovodstvo enkrat letno vsem kupcem (po stanju na
dan 31.10.). V primeru zamude placil se lahko obradunajo zamudne obresti - v skladu s
pogodbo oziroma drugo pravno podlago.

29. ¢len
Terjatve delimo na:
. nesporne (odprte in §e nezapadle, zapadle in zavarovane),
. dvomljive (za katere se domneva, da ne bodo poravnane v rednem roku,ali niso
poravnane v rednem roku),
. sporne (Ce se je zaradi njih zagel sodni postopek),
. neizterljive in zastarane terjatve so tiste, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis

zaradi nezmoznosti placila (predlozijo se listine, ki dokazujejo neuspesne poskuse
izterjave). Za neizterljive in zastarane terjatve se $tejejo tiste, pri katerih bi bil stroek
uporabe pravnih sredstev nesorazmeren z visino terjatve, zato se jih lahko odpise
med letom.

Oslabitve vrednosti neporavnanih terjatev do kupcev se dologijo na osnovi vseh terjatev do
kupcev, odprtih ob koncu obra¢unskega obdobja glede na:

. skupine terjatev glede na njihovo starost,
. posamezno terjatev, kadar se dvomi o njeni poravnauvi,
. terjatev do posameznega kupca, kadar ima podatke o njegovem slabem finanénem

stanju ali o postopkih uvedbe prisilne poravnave oziroma ste&aja.

Na osnovi navedenih usmeritev, izkuSenj iz preteklih obdobij in pri¢akovanj posamezna
enota UP odloci o vi§ini oslabitve terjatev s sklepom odgovorne osebe enote UP.

30. ¢élen

Skladno z zakonodajo (37. ¢len Zakona o radunovodstvu) se z Ministrstvom za finance
uskladi stanje dolgoroénih kapitalskih nalozb za namensko premozZenje, preneseno v last
drugim pravnim osebam javnega prava.. Uskladitev se opravi pisno, na podiagi izpisa stanja
dolgorocnih kapitalskih naloZb po stanju na dan 31. decembra poslovnega leta.

UP mora potrditi skladnost postavk, ki so predmet usklajevanja, s podatki, ki jih v svojih
poslovnih knjigah izkazuje v okviru kontov 94. V primeru neskladnosti mora obrazloziti svoje
stanje, izkazano v poslovnih knjigah.

ANALITINA EVIDENCA PLAC IN DRUGIH OSEBNIH PREJEMKOV

31. ¢len
V internih aktih UP so opredeljeni postopki sistemizacije delovnih mest, skienitve delovnega
razmerja, sklenitve pogodbe o zaposlitvi, vodenja kadrovskih evidenc in drugo. Omenjeni akti

in veljavna zakonodaja so osnova za obragun plage in drugih osebnih prejemkov.

Analiticna evidenca pla¢ in drugih osebnih prejemkov ter vse potrebne analiti¢ne evidence v
zvezi s plaCami in drugimi osebnimi prejemki so centralizirane. Vodijo se radunalni$ko z



uporabo enotnega racunalniSkega programa, katerega vzdrZzuje in dopolnjuje sektor za
informatiko UP v sodelovanju z rektoratom UP.

Vnos podatkov o obra¢unanih in izplaganih plaéah in drugih osebnih prejemkih v glavno
knjigo se opravi s pomocjo temeljnice, ki jo na osnovi prenosov podatkov iz obraduna plaé
pripravi odgovorna oseba za obracun pla¢, pred vnosom pa potrdi raéunovodja.

ANALITICNA EVIDENCA NEOPREDMETENIH SREDSTEV, OPREDMETENIH OSNOVNIH
SREDSTEV IN DROBNEGA INVENTARJA

32. dlen

Knjiga (register) neopredmetenih sredstev, opredmetenih osnovnih sredstev (v nadaljevanju
osnovna sredstva) in drobnega inventarja je analitiéna evidenca poslovnih sprememb
osnovnih sredstev, na sintetiénih in analiticnih kontih, z upostevanjem stopnje rednega
odpisa osnovnih sredstev.

Analiticna evidenca opredmetenih osnovnih sredstev vsebuje naslednje podatke:
inventarno stevilko,

naziv osnovnega sredstva,

datum nabave osnovnega sredstva,

datum zacetka obra¢unavanja amortizacije,

nabavno vrednost osnovnega sredstva,

stopnjo rednega odpisa,

popravek vrednosti,

datum odtujitve oziroma odpisa osnovnega sredstva,

lokacijo osnovnega sredstva,

stroskovno mesto osnovnega mesta,

osnovna sredstva v gradnji ali izdelavi oziroma oprema, ki se pridobiva,
osnovna sredstva v finanénem najemu,

osnovna sredstva trajno zunaj uporabe.

. L . L ] - [ ) L [ ] L L - - -

Podrobnej$a navodila o vodenju evidenc in obdelave dokumentacije opredmetenih osnovnih
sredstev in neopredmetenih dolgorocnih sredstev so opredeljena v Pravilniku o
dokumentiranju in evidentiranju osnovnih sredstev UP, ki ga sprejme rektor.

Drobni inventar iste vrste ali podobnega namena se lahko izkazuje in vrednoti zbirno.

DRUGE ANALITICNE EVIDENCE
33. élen

Clanice oz. rektorat UP vodijo e druge analitiéne evidence, kamor sodijo:

e centralni register nepremicnin, podatki, ki jih zajema centralni register nepremicnin
so: uporabnik (€lanica), vrsta nepremicnine, parcelna Stevilka oziroma Stevilka
zemljiSkoknjiznega vlozka, nabavna vrednost, popravek vrednosti, amortizacija,
povecanje vrednosti in stanje po zemljiski knjigi. Centralni register nepremicnin se
vodi v okviru sluzbe za investicije.

* knjigovodstvo materiala, kjer je evidentiran material po posameznih vrstah z njihovo
ceno, saldo na zadetku leta, nabava, prejem in saldo, koli¢insko in vrednostno.

¢ knjigovodstvo dokonéanih proizvodov, kjer so evidentirani proizvodi po vrstah,
proizvajalnih cenah, kolicinskem obsegu in celotni vrednosti.

+ knjigovodstvo blaga, Kjer je evidentirano blago po vrstah, nabavni ceni, prodajni
ceni, koli€ini in vrednosti.
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» druge pomozne poslovne knjige, e se pojavi potreba po taksni knjigi bodisi zaradi
univerze ali posamezne &lanice. O tem odloéi rektor, Ge gre za potrebe univerze in
dekan oz. direktor, e gre za potrebe é&lanice.

IV. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
34. ¢len

Popisi sredstev in obveznosti do njihovih virov so redni in izredni, ter lahko Zajamejo vsa
sredstva in obveznosti do njihovih virov (popolni) ali pa le njinov del (delni). S popisom se
ugotovi dejansko stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev in se ga nato uskiadi s
knjigovodskim stanjem.

Redni letni popis je popoln popis in se opravi vsako leto po stanju na dan 31. decembra.
Popis se izvede v vseh &lanicah in rektoratu UP v éasu od 1. novembra do 31. januarja.

Popisujejo se:

- sredstva (tudi tista, ki so zunaj sedeza &lanice oziroma rektorata),
- obveznosti do virov sredstev,

- sredstva, ki so pri ¢lanici le zagasno (last drugih oseb).

Izredni popis se opravi na zahtevo dekana, direktorja ali rektorja in ob statusnih spremembah,
prenehanju in drugih primerih, dolo¢enih z zakonom. Izredni popis lahko zajame le del
sredstev in obveznosti do virov sredstev.

Skladno z dolocili Statuta UP je odgovorna oseba UP in rektorata UP rektor. Odgovorne
osebe za Clanice UP so dekani oz. direktorji.

35. ¢len

Glavni tajnik UP izda sklep o izvedbi rednega letnega popisa UP in rektorata in imenuje
popisne komisije. Dekan ali direktor ¢lanice oz. z njegove strani poobladena oseba izda
sklep o izvedbi rednega letnega popisa v okviru ¢lanice in imenuje popisne komisije.

V sklepu o izvedbi rednega letnega popisa se doloéi:
* vodjo popisa (posameznik ali centralna popisna komisija),
e vrste in $tevilo popisnih komisij,
e imena predsednika in ¢lanov popisnih komisij (po potrebi tudi imena nadomestnih
¢lanov),
vrste sredstev, ki jih bodo popisovali,
dan, po katerem stanju se opravi popis,
Cas zaletka in konca popisa,
rok za oddajo porocila posamezne komisije o popisu,
opombo, da so Clani odgovorni za pravo¢asnost in pravilnost popisa,
datum, do katerega mora pristojni organ obravnavati popisna porocila komisij in
sprejeti ustrezen sklep,
* Vv koliko dneh po obravnavi je potrebno skupno porogilo o popisu izroditi
racunovodstvu.

Za popis razli€nih vrst sredstev (npr. osnovna sredstva, zaloge, terjatve idr.) je lahko na
Clanici in rektoratu univerze imenovanih ve& popisnih komisij. Clanice in rektorat univerze
imajo lahko tudi centraino popisno komisijo. Naloga centralne popisne komisije je
posredovanje navodil popisnim komisijam za popis posameznih vrst sredstev ali obveznosti

-11 -



do virov sredstev (podroénih komisij) in sestava poroéila o popisu sredstev in obveznosti do
virov sredstev Clanice oziroma rektorata univerze s predlogom za odpravo inventurnih
presezkov in primanjkljajev ter predlogov drugih popravkov vrednosti sredstev in obveznosti
do virov sredstev.

Ce ¢&lanica nima centraine popisne komisije posreduje navodilo podroénim komisijam tajnik
¢lanic, za rektorat univerze pa glavni tajnik.

36. ¢len

Popisna komisija ima predsednika in dva ¢lana, lahko pa tudi veé &lanov. Po potrebi se
lahko dologijo tudi nadomestni &lani.

Pri imenovanju ¢lanov popisnih komisij je treba upo$tevati nadelo lodenosti evidence in
izvajanja poslov, in da poslov ne sme evidentirati oseba, ki jih opravija.

37. ¢len

V navodilih za popis, ki jih sprejme odgovorna oseba &lanice in rektorata, je potrebno
opredeliti posamezna opravila, ki so povezana s popisom.

Navodila za popis naj dolo¢ajo predvsem:

- organ, ki je pristojen za pravocasno in pravilno izvedbo popisa,

- vrste in nacin oblikovanja popisnih komisij,

- naloge in odgovornosti ¢lanov popisnih komisij,

- rokovnik izvedbe popisa,

- roki in postopki za pripravo in oddajo porodila upravnemu odboru &lanice in UP,

- vsebino poroéila,

- obdobje med zaporednima popisoma za sredstva, nasteta v 38. &lenu Zakona o
raCunovodstvu, (potrebno je datumsko dologiti ¢asovni naért, ki se ponovi vsakih
pet let),

- nacin usklajevanja terjatev in obveznosti,

- posebne postopke, ki jih pri popisu opravljajo racunalnigko in tehnike popisa (npr.
popis s &rtnimi kodami),

- rok za predlozZitev potrienega porocila o popisu v racunovodstvo.

38. ¢len
Naloge popisne komisije so:

- koliCinski popis sredstev in vpis dobljenih podatkov v popisne liste,

- vrednostni popis obveznosti do virov sredstev,

- vpis koli¢inskih in drugih sprememb med dnevom popisa in dnevom na katerega
se opravlja uskladitev,

- sestavitev in oddaja porodila o popisu, katerega sestavni del so tudi popisni listi, ki
jih morajo ¢lani popisnih komisij in osebe, ki os odgovorne za sredstva podpisati
in datirati,

- preveritev kakovosti sredstev in pravilnosti ravnanja s sredstvi (npr. skladi$¢enje,
ravnanje zaposlenih s sredstvi).

Clani popisnih komisij so odgovorni za pravilno fizitno ugotavijanje dejanskega stanja
sredstev in obveznosti do njihovih virov, za natanéno in pravilno sestavljanje in izpolnjevanje
popisnih list, za pravilen vpis podatkov o dejansko popisanih zadevah, za pravoéasno
izvedbo popisa, za pravo¢asno opravljeno primerjavo popisanih sredstev in obveznosti do
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njihovih virov po konéanem popisu in za toéno ugotovljene razlike med popisnim stanjem in
knjigovodskim stanjem.
39. ¢len

Racunovodstva Elanic in rektorata univerze morajo pred popisom urediti in predvsem
aZurirati knjigovodske podatke sredstev in obveznosti do njihovih virov ki so predmet popisa
ter uskladiti analiti¢ne evidence z njihovo zbirno knjigovodsko evidenco. Ko so analiticne
evidence usklajene se izpisejo popisni listi.

Racunovodstva Clanic in rektorata univerze ne smejo posredovati pred opravljenim fiziénim
popisom knjigovodskih podatkov popisni komisiji, ji pa morajo omogoéati izvedbo popisa
(popisni listi, navedbe nahajali$¢ sredstev, podatki o zaposlencih, ki imajo dolodena sredstva
dana v uporabo (reverzi ipd.)).

Osebe, odgovorne za sredstva, morajo najpozneje do dneva popisa pripraviti sredstva za
popis, da je popis laZji, hitrej$i in pravilnej$i. Sredstva pripravijo tako, da jih razvrstijo,
oznacijo (npr. o$teviléenje z inventarno $tevilko) ter pripravijo listine (npr. reverze).

40. ¢len
Redni letni popis zajema:

- Popis neopredmetenih sredstev: popiSejo se dolgoroéno odloZeni stroski,
dolgorotne premozenjske pravice, druga neopredmetena sredstva in
neopredmetena sredstva v pridobivanju.

- Popis opredmetenih osnovnih sredstev: popiSejo se zemlji§¢a, zgradbe,
nepremiénine v gradnji ali izdelavi, nepremi¢nine trajno zunaj uporabe, oprema,
drobni inventar, opredmetena osnovna sredstva ki se pridobivajo, opredmetena
osnovna sredstva zunaj uporabe in biolo$ka sredstva. Knjige se lahko popisujejo
v intervalih —vsakih pet let, v skladu z navodilom se vsako leto popie ena petina
knjig (npr. intervali po abecednem redu).

- Popis zalog: popiSejo se material, nedokonc¢ana proizvodnja in storitve, proizvodi,
blago in druge zaloge.

- Popis gotovine v blagajni: popiSejo se EUR sredstva v blagajni, devizna sredstva
v blagajni, prejeti ¢eki in druge takoj unovdljive vrednostnice.

- Popis ¢asovnih razmejitev: popiSejo se posami¢ne aktivne in pasivne &asovne
razmejitve.

- Popis denarnih sredstev na racunih: popiSe se EUR in devizna sredstva na
raCunih, EUR in devizne depozite na odpoklic, denarna sredstva na posebnih
raCunih za posebne namene ter EUR in devizna sredstva na depozitnih radunih.

- Popis terjatev in obveznosti: popiSe se vrednostne papirje, terjatve in finanéne
naloZbe in obveznosti in dolgove.

- Popis sklada premozZenja v javnih skladih in drugih pravnih osebah javnega prava,
ki je v njihovi lasti: popiSe se sklad za opredmetena in neopredmetena sredstva,
sklad za financne nalozbe, sklad za unovéena porostva ter sklad za drugo.

- Popis dolgoro¢nih rezervacij.

41. ¢len
Po opravijeni primerjavi dejansko popisanih sredstev in obveznosti do njihovih virov z
njihovim knjigovodskim stanjem, ugotovi popisna komisija popisne razlike (inventurni
presezki in primanjkljaji) ter sestavi popisno porocilo v skladu z rokom dolo&enim v rokovniku
popisnih aktivnosti.
V popisnem poro€ilu, katerega sestavni del so tudi prilozeni popisni listi, mora popisna
komisija navesti tudi druge popisne ugotovitve (podatke o obi¢ajnem primanjkijaju in unienju
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blaga, o skrbnosti ravnanja odgovornih zaposlencev z zaupanimi jim sredstvi, navedbo
odgovornih zaposlencev za primanjkljaje, velikost normalnih primanijkljajev idr.) in podati
predloge za odpravo popisnih presezkov in primanjkijajev ter druge predioge, ki se nanasajo
na prevrednotenje sredstev ali obveznosti do virov sredstev.

PodrobnejSo vsebino in obliko poroila o popisu dolodi vodja sektorja za finance in
gospodarstvo UP.

Clanice in rektorat univerze uskladijo knjigovodsko stanje z dejanskim stanjem sredstev in
obveznosti do virov sredstev Sele, ko porocilo popisne komisije potrdi pristojni organ &lanice
oziroma univerze.

Pristojni organ Clanice in rektorata najkasneje do 25. januarja s sklepom odioéi o:

- nacinu likvidacije popisnih primanjkljajev,

- odpisu in uni€enju neuporabnih in zastarelih sredstev,

- odpisu in popravkih vrednosti terjatev,

- prodaji neuporabnih, zastarelih in poskodovanih sredstev,

- odgovornih osebah za primanjkljaje in presezke,

- odgovornih osebah za izvedbo prodaje in unienje sredstev.

Podatki posameznih porodil o popisu se vkljuéijo v zbirno poroéilo o popisu sredstev in
obveznosti do virov sredstev UP. Predlagane presezke in primanjkljaje, odpise in izlogitve iz
evidenc obravnava UO UP do 31. januarja.

42. ¢len

Clanice in tajnistvo univerze morajo ob koncu poslovnega leta uskladiti obveznosti in terjatve
do drzavnega proraduna oziroma obc¢inskega proracuna. Uskladitev mora biti opravljena (po
stanju na dan 31. december) najkasneje do 31. januarja tekoCega leta za prej$nje leto.

43. ¢len

Porocilo o popisu je priloga poslovnega porocila in se hrani trajno. Popisni listi, zapisniki in
druge listine, ki so podlaga za sestavitev porocila pa se hranijo dve leti.

V. ZAKLJUCEVANJE POSLOVNIH KNJIG TER HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN,
POSLOVNIH KNJIG IN LETNIH POROCIL

44 ¢len

Ko se kon¢a obracunsko (oziroma poslovno) leto, se poslovne knjige zakljucijo ter sestavijo
raCunovodski izkazi.

Poslovne knjige, razen registra opredmetenih osnovnih sredstev, se po koncanem
poslovnem letu odprejo na novo za naslednje leto.

Sektor za informatiko UP opravi arhiviranje in varnostne kopije glavnih in pomoznih knjig na
pomnilniske medije, do katerih je mozen stalen dostop pooblaséenih delavcev in tiskanje
poljubnih izpisov za potrebe racunovodskega poro¢anja.
Za sprotno hrambo poslovnih knjig in knjigovodskih listin, ki se hranijo v prostorih rektorata in
¢lanic, so odgovorni racunovodije, saldakontisti, blagajniki in ostali — odvisno od tega, na
koga se dokumenti nanasajo.

45. Clen
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Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi. Minimum hranjenja je:

2 leti:
e prodajni in kontrolni bloki,
e pomoZni obracuni in podobne knjigovodske listine.

3 leta:
e knjigovodske listine placilnega prometa.

5 let:
* knjigovodske listine, na podiagi katerih se knjizi,
e z zakonom predpisane listine,
s pomozZne Knjige.

» vsa dokumentacija vezana na izkazovanje in obradunavanje DDV
¢ glavna knjiga in dnevnik.

TRAJINO:
¢ letni raunovodski izkazi in letna porodila,
e racuni in pogodbe vezane na pridobitve nepremi¢nin ter drugih osnovnih sredstev pri
katerih je lahko z drugim predpisom drugace dolo¢eno,
¢ konéni obracuni pla¢ zaposlenih,
¢ izpladilne liste obdobij, za katera ni konénih obra¢unov plaé.

Ne glede na zgoraj navedene roke hranjenja, se morajo knjigovodske listine, zaradi potreb
EU, davénih predpisov ter drugih dogovorov, hraniti tudi dalj$e ¢asovno obdobje.

Pri racunalniSkem obravnavanju podatkov se hrani tudi zbirka listin o ustreznih raéunalniskih
programih, ki omogo&a kasnej$e preverjanje. Cas hrambe te zbirke je odvisen od &asa
hrambe knjigovodskih listin.
VI. IZKAZOVANJE IN VREDNOTENJE POSTAVK V RACUNOVODSKIH IZKAZIH

46. ¢len
Sredstva in obveznosti do virov sredstev se v poslovnih knjigah proradunskega uporabnika
pripoznajo, merijo in prevrednotijo v skladu z doloébami Siovenskih racunovodskih
standardov, razen e ni v Zakonu o raéunovodstvu in v podzakonskih aktih dolo¢eno
drugace.
OPREDMETENA OSNOVNA SREDSTVA

47. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva so zemlji§a, zgradbe, oprema in pripadajo¢i nadomestni
deli ter drobni inventar, katerega doba uporabnosti je dalj$a od enega leta.

48. ¢len

Za vsako osnovno sredstvo se hkrati z njegovim knjigovodskim evidentiranjem in z njegovim
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osteviléenjem (ko dobi inventarno $tevilko) dologi: skupino, v katero sodi osnovno sredstvo.
amortizliiv znesek, amortizacijsko stopnjo, dobo koristnosti in letno amortizacijo. Pri
dolocanju je treba upo$tevati navodilo o naginu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih
sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev (Ur. |. RS, §t. 45/05 z dopolnitvami).

Za pravilno razvrstitev je odgovorna oseba, ki vodi knjigo opredmetenih osnovnih sredstev.
49. ¢len

Med letom pridobliena osnovna sredstva se v zadetku vrednotijo z njihovo nabavno
vrednostjo, kasneje pa se v knjigovodstvu evidentira njihova nabavna in njihova odpisana
vrednost. Vse naloZzbe, ki jih ¢lanice in rektorat opravijajo iz namenskih sredstev in
poveCujejo nabavno vrednost opredmetenih in neopredmetenin osnovnih sredstev ali pa
zmanjSujejo popravek vrednosti teh osnovnih sredstev, povedujejo vrednost sklada
premoZenja v drugih pravnih osebah javnega prava, ki je v njihovi lasti (v nadaljevanju sklad
premozenja) oziroma vrednost dolgoroénih rezervacij. Amortizliva osnovna sredstva se
amortizirajo skladno z navodilom o nadinu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih
dolgorocnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev, na koncu leta pa se opravi
prevrednotenje skladno z zakonom o radunovodstvu in slovenskimi radunovodskimi
standardi.
50. ¢len

Med opredmetena osnovna sredstva $tejejo Elanice in rektorat univerze tudi drobni inventar,
katerega doba uporabnosti je daljSa od leta dni in katerega posami&na nabavna vrednost po
dobavitelievem obradunu ne presega 500 EUR. Taks$en drobni inventar iste vrste ali
podobnega namena se lahko izkazuje zbirno in se v celoti odpie v letu nabave.

51. ¢len

V primeru, da pride do okrepitve osnovnega sredstva, oslabitve osnovnega sredstva ali
odprave oslabitve se opravi prevrednotenje osnovnega sredstva. Prevrednotenje osnovnega
sredstva se lahko opravi na koncu poslovnega leta ali med njim, skladno z Zakonom o
radunovodstvu in Slovenskimi racunovodskimi standardi. Metodologijo prevrednotenja
nepremic¢nin sprejme UO UP.

52. &len

Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev mora d&lanica oziroma rektorat Iogiti
sredstva:

- ki jih ima v lasti in so pridobljena iz proracunskih virov,

- sredstva, ki jih ima v lasti in so pridobljena iz drugih virov za opravljanje javne sluzbe,

- sredstva, ki so pridobljena iz naslova prodaje blaga ali storitev na trgu,

- osnovna sredstva pridobljena iz donacij.

Osnovna sredstva, pridobliena s finanénim najemom se izkazujejo v sestavu sicer$njih
osnovnih sredstev skupine, ki ji pripadajo.

53. &len

Sredstva za amortizacijo, ki so zagotovljena iz proragunskih virov za opravljanje javne sluzbe
morajo biti izkazana posebej. V primeru, da ustanovitelj ne zagotavlja proraéunskih sredstev
za amortizacijo (v celoti ali pa je ta znesek niZji od obradunane amortizacije osnovnih
sredstev pridoblienih s proracunskimi viri), se popravek vrednosti opravi v breme sklada
premozenja.
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Clanice, ki imajo evidentirana osnovna sredstva pridobliena iz drugih virov za opravljanje
javne sluzbe in iz sredstev pridobljenih s prodajo blaga ali storitev na trgu, zagotavljajo del
prihodka za kritie stroskov amortizacije tako, da doloCijo delez oziroma odstotek, ki ga
vracunajo v ceno storitev ali blaga.

54. glen

Evidentiranje prometa pridobljenih in porabljenih denarnih sredstev za investiranje se
opravlja preko posebnega konta v okviru kontov »EUR sredstva na radunih«. Tu se
evidentirajo sredstva pridobljena namensko iz proraduna, amortizacijska sredstva pridobljena
s prihodki pridobljenimi na trgu in sredstva donacij.

55. ¢len

V primeru, da sredstva za amortizacijo, ki so bila vradunana v ceno storitve ali blaga
presegajo dejanski obraéun amortizacije osnovnih sredstev, ki so v radunovodskih evidencah
evidentirana kot osnovna sredstva pridobliena iz drugih virov, se presezek teh sredstev
izkazuje v poslovnih knjigah kot dolgoroéne &asovne razmejitve. Tako vzpostavljene
dolgoroCne Casovne razmejitve &lanice in rektorat &rpajo, ko pride do obratne situacije bodisi
zaradi zmanjSanja obsega prodaje blaga ali storitev, bodisi zaradi vefjega poveclanja
vrednosti osnovnih sredstev (novogradnje, prenova opreme ipd.).

NEOPREDMETENA SREDSTVA
56. ¢len

Neopredmetena sredstva so dolgoro¢no odlozeni strogki, dolgoroéne premozenjske pravice
(patenti, licence, blagovne znamke, koncesije ipd) in druga neopredmetena sredstva.

Za neopredmetena sredstva veljajo enake doloébe kot za opredmetena osnovna sredstva.
DOLGOROCNE IN KRATKOROGNE FINANCNE NALOZBE
57. ¢len

Dolgoro¢ne finanéne naloZbe so dolgoroéne kapitalske nalozbe in dolgoroéno dana posojila
in depoaziti.

Kratkoro¢ne financne naloZbe so naloZbe v vrednostne papirje, kratkoroéno dana posojila in
depoziti ter druge kratkoro¢ne finanéne nalozbe.

58. ¢len

Dolgoro¢ne in kratkoroéne finanéne nalozbe se vrednotijo skladno z dologili Pravilnika o
raz€lenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava, ki ga objavija
minister za finance (Ur. |. RS, $t. 134/03 z dopolnitvami).

Pri zaCetnem pripoznavanju se razvrstijo v skupino za prodajo razpolozljivih finanénih
sredstev in izmerijo po nabavni vrednosti. Zagetni nabavni vrednosti se pripiejo $e stroski
posla.

Nabavna vrednost finanénih nalozb iz brezplaéno pridobljenih vrednostnih papirjev se izkaZe
v visini nominalne vrednosti vrednostnega papirja, popravljenega za zneske obresti oziroma
donose, ki so vsebovani v vrednostnem papirju in se nanasajo na bodo¢e obdobje. Za
znesek nabavne vrednosti finanéne nalozbe se izkaZze obveznost do lastnih virov sredstev.
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Obratunane obresti in drugi donosi dolgoro¢nih in kratkoro¢nih finanénih nalozb se
obravnavajo kot samostojna terjatev, priznajo pa se kot prihodki ob njihovem unovcéeniju.

Prevrednotenje finan¢nih nalozb (oslabitev ali krepitev naloZb), izmerjenih po nabavni
vrednosti (s popravkom vrednosti) se ne opravija, odpis finanénih nalozb pa zmanjsuje
ustrezno obveznost do virov sredstev.

Ne glede na predhodni odstavek tega Clena, se finanéna naloZba, vrednotena po nabavni
vrednosti v odvisno ali pridruzeno podjetje, po zacetnem pripoznaniju, vrednoti v odstotku od
celotne vrednosti kapitala odvisnega ali pridruzenega podjetja, v katerem ima UP finan¢no
nalozbo.

59. ¢len

Dolgoro¢no finan¢no nalozbo, ki zaradi spremenjenega statusa dolznika (stecaj, likvidacija)
preneha biti dolgoroéna, oziroma ki zapade v planilo v naslednjem letu, je treba izkazati kot
kratkorocno. Izkaze se samo v obrazcu bilance stanja in ne v poslovnih knjigah.

DOLGOROCGNE IN KRATKOROCNE TERJATVE
60. ¢len

Terjatve so na premozenjskopravnih in drugih razmerjih zasnovane pravice zahtevati placilo
dolga, dobavo stvari ali izvedbo storitev od doloéene osebe. Terjatve se glede na zapadlost v
placilo locijo na kratkoro€ne in dolgorocne.

Dolgoroc¢ne terjatve iz poslovanja so dolgoroéna blagovna posojila, dolgoro¢ne terjatve za
unovéena poroétva, dolgoroéne terjatve iz naslova finanénega najema in druge dolgorocne
terjatve iz poslovanja. Med dolgoroé¢ne terjatve spadajo tudi terjatve za sredstva dana v
upravljanje.

Med kratkoroCne terjatve uvré¢amo kratkoroéne terjatve do kupcev, dane predujme in
var§éine, kratkoro¢ne terjatve do uporabnikov enotnega kontnega nacrta, kratkorotne
terjatve iz financiranja in druge kratkoroéne terjatve.

61. ¢len

V zacetku se dolgoro¢ne terjatve izkazujejo po zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin.
Obradunane obresti in drugi donosi dolgoro¢nih terjatev se obravnavajo kot samostojna
terjatev. Dogovorjeno prevrednotenje (revalorizacija) dolgoro¢nih terjatev povecCuje oz.
zmanjsuje dolgoro¢ne terjatve. Donosi dolgoroénih terjatev se priznajo kot prihodek ob
unovcenju.

Obradunane obresti in drugi donosi kratkoro¢nih terjatev se izkazujejo kot samostojna
terjatev. Obra¢unane obresti in drugi donosi kratkoro¢nih terjatev se priznajo kot prihodek ob
unovcenju.

Dolgoro¢ne terjatve, ki bodo zapadle v plaéilo v letu dni po bilanci stanja, se izkazujejo v

bilanci stanja med kratkoro¢nimi terjatvami, v poslovnih knjigah pa se ne preknijiZijo.

Racunovodja najmanj enkrat letno, in sicer pred sestavitvijo letnega obracuna poslovanja,
preveri ustreznost izkazane velikosti posamezne terjatve. Vrednosti terjatev na dan bilance
stanja presodi za potrebe sestavitve raCunovodskih izkazov za pretekio poslovno leto.
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Terjatve, za katere se domneva, da ne bodo poravnane v rednem roku oziroma ne bodo
poravnane v celotnem znesku, je treba izkazati kot dvomijive, &e se zaradi njih zaéne sodni
postopek, pa kot ali sporne in obracunati popravek njihove vrednosti v breme odhodkov, pri
tem pa upostevati, da morajo biti prikazane z utemeljenim poplagljivim zneskom.

Glede na izkusnje iz prejénjih let in pri¢akovanja v obradunskem obdobju lahko racunovodja
dolodi stopnjo (odstotek) od prihodkov iz prodaje na kredit, po kateri se vratunava zneske
odpisa terjatev v breme odhodkov poslovanja in v dobro ustreznega popravka vrednosti
terjatev.

Za kasnej$e odpise terjatev so potrebne ustrezne dokazne listine, kot so na primer zavrnitev
potrditve stanj terjatev, sodna odloéba, sklep prisiine poravnave, sklep steCajnega postopka,
neuspesna izvrSba na placo ali premozZenje dolZnika, pretek zastaralnega roka po zakonu o
obligacijskih razmerjih in druge. Na podlagi listin inventurna komisija &lanice in rektorata
poda predlog za odpis terjatev. Predloge odpisov terjatev dokonéno potrdi Upravni odbor UP.

DENARNA SREDSTVA
62. Clen

Denar je zakonito placilno sredstvo. Denar predstavija gotovino, knjizni denar in denar na
poti.

Gotovina je denar v blagajni v obliki bankovcev (papirnega denarja), novcev (kovancev) in
prejetin Cekov oziroma takoj unovéljivih vrednostnih papirjev.

Blagajniski maksimum za ¢lanico dolo¢i pristojni organ ¢lanice za rektorat po UO UP.
Blagajnisko poslovanje €lanic in rektorata se doloCi s Pravilnikom o blagajni§kem poslovanju.

Knjizni denar je denar (dobroimetje) na racunih pri Upravi za javna plaéila, ki se lahko
uporablja za plalevanje. Razélenjuje se na takoj razpoloZljiva denarna sredstva in na
denarna sredstva, vezana na odpoklic.

Denar na poti je tisti denar, ki se prenasa iz blagajne na ustrezen raéun pri banki ali drugi
financni organizaciji in se istega dne $e ne vpise kot dobroimetje pri njej.

Vrednostnice (znamke, kolki in podobno) se ne izkazujejo med denarnimi sredstvi, temveé se
obravnavajo kot kratkoro¢no odloZeni stroski med kratkoro&nimi éasovnimi razmejitvami.

63. ¢len

Domaca in devizna denarna sredstva v blagajni in dobroimetja na raéunih pri bankah in
drugih finanénih organizacijah se izkazujejo loéeno.

Devizna sredstva se na koncu obradunskega obdobja izkazujejo v evrski protivrednosti,
obraCunani po referenénem te€aju ECB oz. po tecajnici Banke Slovenije za valute, za katere
ECB ne objavlja referencnih tecajev.

Uskladitev zaradi sprememb te€ajev se opravi sproti ob vsaki spremembi stanja tako, da se
poveca ali zmanj$a obveznost do virov sredstev.

ZALOGE
64. clen

Clanice in rektorat univerze ne vodijo zalog materiala. Material se takoj ob nakupu prenese v
uporabo in isto€asno bremeni ustrezne stroske po nabavni vrednosti.
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Drobni inventar z Zivijenjsko dobo do enega leta se po nakupu da v uporabo in v celoti
bremeni stroSke po nabavni vrednosti.

65. Clen

Pri vodenju zalog polproizvodov in proizvodov (uébeniki), se le-ti vrednotijo s proizvajalnimi
stroski. Pri porabi zalog gotovih proizvodov in polproizvodov, se uposteva metoda
zaporednih cen (FIFO).

KRATKOROCNE IN DOLGOROCNE OBVEZNOSTI
66. clen

Kratkoro¢ne obveznosti so povezane s financiranjem sredstev, ki jih je potrebno najkasneje v
letu dni vrniti oziroma poravnati zlasti v denarju.

Kratkorolne obveznosti so finanéne in poslovne. Finanéne obveznosti so dobliena
kratkoroCna posojila na podlagi posojilnih pogodb in izdani kratkoroéni vrednostni papirji
razen Cekov, ki so odbitna postavka pri denarnih sredstvih.

Poslovne obveznosti nastajajo, ko dobavitelji vnasajo v zavod prvine, potrebne za
opravijanje storitev.

KratkoroCne obveznosti do virov sredstev so kratkorocne obveznosti za prejete predujme in
varscine, kratkoroéne obveznosti do zaposlenih, kratkoroéne obveznosti do dobaviteljev,
kratkorocne obveznosti do uporabnikov enotnega kontnega nacrta, druge kratkoroéne
obveznosti iz poslovanja, kratkoro¢ne obveznosti do financerjev, kratkoroéne obveznosti iz
financiranja.

67. Elen

Kratkorone obveznosti se v zadetku izkazujejo z zneski, ki izhajajo iz ustreznih listin. Na
podlagi izdanih vrednostnih papirjev se izkazujejo v vi§ini nominalnega zneska, na katerega
se glasi vrednostni papir, in je popravljen za zneske obresti, ki se nanasajo na bodode
obdobje, €e so ti zajeti v nominalni vrednosti.

ObraCunane obresti in druga povecanja kratkoro¢nih obveznosti poveéujejo obstojede
obveznosti. Ta pove€anja se priznajo kot odhodki.

68. dlen

Dolgoroéne obveznosti se pripozna v zvezi s financiranjem lastnih sredstev, ki jih je treba v
obdobju, daljfem od enega leta, vrniti oziroma poravnati zlasti v denarju. Dolgoroéne
obveznosti so dolgoroéne finanéne obveznosti in druge dolgoroéne obveznosti, med katere
sodijo dolgoro¢ne obveznosti iz financiranja in dolgoro¢ne obveznosti iz poslovanja.

Vse dolgorotne obveznosti se v zacetku izkazujejo z zneski iz ustreznih listin o njihovem

nastanku.
69. ¢len

Ob koncu obrafunskega leta se ugotovijo zneski dolgoro¢nih obveznosti, ki zapadejo v
plaCilo najkasneje v letu dni po datumu bilance stanja. V bilanci stanja se navedeni zneski
izkaZejo med ustreznimi kratkoro¢nimi obveznostmi, v poslovnih knjigah pa ostanejo med
dolgorocnimi.
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Kratkoroéne in dolgorocne obveznosti, izrazene v tuji valuti se na dan bilanciranja
prera¢unajo po referenénem tecaju ECB.

70. ¢len

Dolgoroéne obveznosti na podlagi izdanih vrednostnih papirjev se izkazujejo v visini
nominalnega zneska, na katerega se glasi vrednostni papir, in je popravijen za zneske
obresti, ki se nanasajo na bodoce obdobje, e so ti zajeti v nominaini vrednosti.

Odpis dolgoroénih obveznosti se izkazuje kot zmanj$anje neplacanih odhodkov ali prejemkov
oziroma kot povecanje ustrezne obveznosti do virov sredstev.

KRATKOROCNE CASOVNE RAZMEJITVE
71. Clen

Aktivne kratkoro¢ne &asovne razmejitve se izkazujejo na aktivni, pasivne kratkoro¢ne
¢asovne razmejitve pa na pasivni strani bilance stanja.

Casovne razmejitve se oblikujejo za obdobje do najve¢ enega leta in se ne smejo
vracunavati v vecjih zneskih, kot so dejanski prihodki oz. stroski.

72. Elen

Med aktivnimi ¢asovnimi razmejitvami se izkazujejo:

- vrednotnice (znamke, kolki in podobno) po nabavni vrednosti in druge aktivhe Casovne
razmejitve,

- najve¢ 12 mesecev vnaprej plac¢ani stroski oz. kratkorotno odloZeni odhodki (npr.
najemnine poslovnih prostorov, celoletne naroénine €asopisov in revij, zavarovalnine),

- prehodno nezaracunani prihodki, ki niso mogli biti zaracunani v obraunskem obdobju, na
katerega se nanas$ajo.

Med pasivnimi ¢asovnimi razmejitvami se izkazujejo:
- za najve¢ 12 mesecev vnaprej vracunani stroski oz. odhodki (stroski oz. odhodki se
nanadajo na obradunsko obdobje, za katero se sestavlja bilanca stanja, vendar zanje Se
nismo prejeli raCunov),
- kratkoro¢no odloZeni prihodki, ki se nanasajo na naslednje obracunsko obdobje (prejeti oz.
zaraéunani zneski se nanasajo na prihodke, vendar stroski oz. odhodki, katerih pokrivanju so
ti prihodki namenjeni, v obraéunskem obdobju, za katero se sestavlja bilanca stanja, Se niso
nastali).

73. ¢len

Clanice UP na postavkah pasivnih Gasovnih razmejitev najpogosteje razmejujejo in
evidentirajo:

1. Prihodke od $olnin izrednega dodiplomskega in podiplomskega Studija. ZaraCunane
Solnine se lahko nana$ajo tudi na naslednje obracunsko obdobje in so namenjene
pokritju strodkov oz. odhodkov, ki bodo nastali v naslednjem obracunskem obdobju.
Pri razmejevanju prihodkov in odhodkov zaradunanih $olnin &lanice izhajajo iz
kalkulacije cene Solnine.

2. Namenski prihodki izvedbe raziskovalnega procesa v ¢asu financiranja oz. trajanja
posameznega projekta, programske skupine, raziskovalne naloge, usposabljanja
mladih raziskovalcev. Namenske prihodke raziskovalnega procesa univerza in njene
&lanice pridobivajo na podlagi sklenjenih pogodb in na osnovi izstavljenih zahtevkov,
ki se vezejo na pogodbo. Celotna pogodbena vrednost se nakazuje v obrokih
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(meseCnih, posebna dinamika) ves &as trajanja posameznega projekta ali

usposabljanja miadih raziskovalcev, vendar dinamika pridobivanja sredstev ni

usklajena z dinamiko porabe sredstev. Konec obradunskega obdobja (leta) ostanek

oz. primanjkljaj sredstev ne pomeni finan¢nega rezultata projekta. Finanéni rezultat

projekta se ugotavlja Sele ob zaklju¢ku financiranja 0z. ob prenehanju veljavnosti

pogodbe. Pri razmejevanju prihodkov, pridoblienih na podlagi izstavijenih zahtevkov,

Clanice uporabijo naslednje osnove oz. merila:

¢ v posamezno obracunsko obdobje se evidentirajo prihodki v vidini strodkov oz.
odhodkov, povezanih s posameznim projektom, programom, usposabljanjem
mladih raziskovalcev; presezek prihodkov nad odhodki se prenese v naslednje
obraCunsko obdobje in se uporabi namensko za pokritje stroskov v naslednjem
obracunskem obdobju,

* v primeru preseZka stro$kov oz. odhodkov se prihodek (npr. izstavljeni zahtevek)
razmeji preko kontov terjatev v tekoCe obra¢unsko obdobje.

DOLGOROCNE REZERVACIJE
74. &len

Dolgorocne rezervacije se lahko oblikujejo iz naslova donacij za osnovna sredstva ob
prejemu denarnih sredstev za nakup osnovnih sredstev ali ob prejemu osnovnih sredstev v
naravi.

Clanice in rektorat UP ne smejo vzpostavijati dolgoroénih rezervacij z vnaprej$njim
vraéunavanjem strodkov (odhodkov) oz. z dolgoro¢nim razmejevanjem prihodkov v breme
sredstev javnih financ.

PRIHODKI IN ODHODKI
75. ¢len

DoloCeni uporabniki enotnega kontnega naérta ugotavljajo in razélenjujejo prihodke in
odhodke ter vrednotijo sredstva in obveznosti do virov sredstev v skladu z Zakonom o
raCunovodstvu in predpisi, izdanimi na njegovi podlagi. Pri razélenjevanju in izkazovanju
prihodkov in odhodkov upostevajo tudi dolobe pravilnika, ki ureja enotni kontni naért. Za
ostalo, kar ni urejeno z navedenimi predpisi, veljajo raunovodski standardi.

76. ¢len

Na podlagi doloil Zakona o racunovodstvu se prihodki in odhodki doloéenih uporabnikov
enotnega kontnega nadrta (EKN), ki pridobivajo tudi prihodke od prodaje blaga in storitev na
trgu, ugotavljajo in priznavajo:
o v skladu z radunovodskim nacelom denarnega toka,
e Vv skladu z raCunovodskim nacelom nastanka poslovhnega dogodka, to je po
obraéunskem nacelu.
Za priznavanje prihodkov in odhodkov po nacelu denarnega toka morata biti izpoinjena dva
pogoja:
e poslovni dogodek, ki ima za posledico izkazovanje prihodkov oz. odhodkov je
dejanska nastal,
e prilo je do prejema ali izplacila denarja oz. njegovega ekvivalenta.

Pravila za priznavanje prihodkov in odhodkov po obradunskem nacelu so zapisana v Zakonu

o racunovodstvu ter Pravilniku o razélenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov. Za ostalo,
kar ni urejeno z navedenimi predpisi, veljajo raCunovodski standardi.
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77. clen

Za evidentiranje prihodkov in odhodkov po nacelu denarnega toka in po obracunskem nacelu
je pomembno tudi razmerje med financerjem oz. ustanoviteljem in doloCenim uporabnikom
EKN. V dokumentaciji, ki je podlaga za pridobitev sredstev, mora biti jasno opredeljeno, za
kaksen namen se doloCena sredstva lahko namenijo.

Ce so namenjena za tekode poslovanje, se sredstva, tako po naéelu denarnega toka kot po
obracunskem nacelu, priznavajo kot prihodek in se evidentirajo v razredu 7.

Ce so sredstva namenjena investicijam, se po nalelu denarnega toka priznavajo kot
prihodek in evidentirajo v razred 7, po obraéunskem nacelu pa ta sredstva povecujejo
obveznosti do virov sredstev in se evidentirajo v razredu 9.

78. ¢len

Univerza izkazuje prihodke po vrstah in namenih glede na dejavnost, na katero se nanasajo.
Glede na vira financiranja prihodke razélenjuje na prihodke iz naslova opravljanja javne
sluzbe in na prihodke iz naslova trZzne dejavnosti.

79. ¢len
Prihodki iz naslova javne sluzbe univerza pridobiva na podlagi predpisov in zajemajo:

I. Osnovno dejavnost:
e izobrazevanje po dodiplomskih in podiplomskih $tudijskih programih, sprejetin v
skladu z zakonom,
e znanstveno-raziskovaino delo, povezano z razvojem strok in izvajanjem $tudijskih
programov.

Il. Dejavnosti, potrebne za razvoj in uéinkovito delo v visokem solstvu:
o spremljanje in spodbujanje kakovosti izobraZevalnega, znanstvenoraziskovalnega,

umetni$kega in drugega strokovnega dela,

visoko$olska prijavna in vpisna sluzba,

pomlajevanje kadrov,

$tudentski domovi,

Stipendiranje,

mednarodno sodelovanje,

izmenjava profesorjev in vkljuéevanje tujih studentov,

obstudijske dejavnosti Studentov,

razvoj informacijskih sistemoyv,

razvoj Studija na daljavo,

knjiznica dejavnost,

druge dejavnosti skladno s statutom UP.

80. &len

Univerza izvaja tudi dejavnosti, ki ne sodijo v javno sluzbo. Prihodki iz teh dejavnosti so
prihodki iz trzne dejavnosti. NajpogostejSe dejavnosti UP na trgu so:
e izvajanje storitev raziskovanja in izobraZzevanja na trgu (npr. seminarji, svetovanja,
strokovna mnenja, meritve),
e prodaja lastnih proizvodov na trgu (npr. knjige),
oddaja prostorov v najem,
e drugo.



81. ¢len

Univerza izkazuje odhodke glede na vrsto dejavnosti, na katero se nanasajo. Lo¢i jih na
odhodke, ki se nanasajo na opravljanje dejavnosti javne sluzbe in ostale odhodke, ki se
nanasajo na trzno dejavnost.

Na podlagi dolo¢il Pravilnika o sestavljanju letnih poroCil za proradun, proracunske
uporabnike in druge osebe javnega prava se stroski oz. odhodki, pri katerih iz dokumentacije
ni razvidno, na katero dejavnost se nanasajo, razporedijo na javno sluzbo oz. trzno dejavnost
na podlagi izdelanih sodil pristojnega ministrstva.

Ce pristojno ministrstvo ne posreduje ustreznih sodil, univerza kot sodilo za razmejevanje
odhodkov po dejavnostih uporabi razmerje med prihodki od poslovanja, ki so dosezeni pri
opravljanju dejavnosti javne sluzbe in prodaji blaga ter storitev na trgu.

82. élen

Finanéni prihodki, izredni prihodki in prevrednotovalni poslovni prihodki ter financni odhodki,
izredni odhodki in prevrednotovalni poslovni odhodki se v celoti izkaZzejo med prihodke in
odhodke iz opravljanja javne sluzbe, razen ¢e se iz knjigovodskih listin lahko ugotovi, da se
nanasajo na trzno dejavnost.

83. Clen

Prihodki in odhodki so razélenjeni tako, da omogocajo vpogled v strukturo prihodkov in
stroskov po njihovih vrstah.

V okviru prihodkov in stro$kov se posamezne vrste knjigovodsko evidentirajo na analiticnih
kontih, ki so enotno doloeni na osnovi enotnega kontnega nacrta v skladu s potrebami
univerze in njenih enot.

Vsak analitiéni konto prihodkov in strokov ima v evidenci tudi pripadajoco $ifro stroskovnega
mesta in stro§kovnega nosilca.

Stroski se razporejajo na stroskovna mesta in stro$kovne nosilce neposredno, ob knjizenju iz
knjigovodskih listin, na katerih morajo biti poleg ostalih podatkov navedeni tudi ti podatki.

84. ¢len

Evidentiranje prihodkov in odhodkov med rektoratom UP in ¢lanicami se izvaja na podiag
internih navodil o izvajanju medsebojnega finan¢nega poslovanja, ki jih posreduje Sektor za
finance in gospodarstvo UP.

LASTNI VIRI SREDSTEV
85. ¢len

Sklad premozenja v lasti univerze izkazuje znesek lastnih virov sredstev. V okviru sklada
premozenja v lasti univerze se lo¢eno izkazujejo:
e sklad premoZenja v lasti univerze za neopredmetena sredstva in opredmetena
osnovna sredstva,
o sklad premozenja v lasti univerze za finanéne nalozbe,
¢ presezek prihodkov nad odhodki,
o presezek odhodkov nad prihodki.
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Prevrednotovanje sklada premozenja v fasti univerze se ne opravija.
VII. LETNO POROCILO, SESTAVA IN PREDLOZITEV
86. clen

Letno poroCilo UP se pripravi za obra¢unsko (poslovno oziroma proracunsko) leto. Letno
porocilo je sestavljeno iz raunovodskega in poslovnega porodila.

RACUNOVODSKO POROCILO
87. &len

Racdunovodsko porocilo pripravi racunovodja in je sestavljeno iz: ra¢unovodskih izkazov
(bilance stanja, izkaza prihodkov in odhodkov) ter pojasnil k le-tem. Vsebina raunovodskih
izkazov je opredelijena v Pravilniku o sestavljanju letnih porocil za proraéun, proraCunske
uporabnike in druge osebe javnega prava.

Radunovodski izkazi morajo prikazovati resnic¢no in posteno stanje sredstev in obveznosti do
virov sredstev, prihodkov in odhodkov ter preseZek oziroma primanjkljaj.

Radunovodsko porodilo pripravi pooblaséeni racunovodja oziroma oseba, ki je odgovorna za
podrogje raéunovodstva vsake ¢lanice in rektorata. Zbirno ra¢unovodsko porocilo celotne UP
pripravi raéunovodja rektorata.

Radunovodsko poroéilo &lanice obravnava in potrdi poslovodni odbor Clanice, rektorata pa
rektor UP, ki s posebnim sklepom sprejme tudi razporeditev presezkov prihodkov nad
odhodki in pokrivanje morebitnih presezkov odhodkov nad prihodki.

Tako potrjena radunovodska porogila &lanic UP se vkljucijo v zbirno racunovodsko porocilo
UP (zbirni radunovodski izkazi rektorata in ¢lanic). Po odobritvi Upravnega odbora se ga v
zakonsko doloéenem roku posreduje AJPES-u in pristojnemu ministrstvu.

88. ¢len

BILANCA STANJA zajema sredstva (aktiva bilance stanja) in obveznosti do virov sredstev
(pasiva bilance stanja) na zadnji dan obradunskega obdobja.

Bilanca stanja vsebuje podatke tekotega in preteklega obracunskega obdobja. Clanice UP
uskladijo medsebojne terjatve in obveznosti na dan 31. 12. za obra¢unsko leto. Da v zbirni
bilanci stanja ne bi bile podvojene medsebojne terjatve in obveznosti, se za ugotovijeno
vrednost zmanjsajo kratkoroéne terjatve in obveznosti do uporabnikov enotnega kontnega
naérta (konti 14 in 24).

89. ¢len
Obvezne priloge k bilanci stanja so:

e pregled stanja in gibanja neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih
sredstev, iz katerega je razvidno zacetno stanje, povelanja, zmanjSanja,
prevrednotenja in stanje na koncu leta,

e pregled stanja in gibanja dolgoro¢nih kapitalskin nalozb in posojil, iz katerega je
razvidno zadetno stanje naloZb in danih dolgoroénih posojil, pove¢anja in zmanj$anja
med letom ter stanje na koncu leta,

e druga pojasnila v obliki pisnih racunovodskih informacij, kot so npr. naloZbe prostih
denarnih sredstev,

e podatki o terjatvah iz naslova dolgoro¢nih nalozb in posojil, z navedbo vedjih
prejemnikov sredstev,

e podatki o stanju neporavnanih terjatev ter ukrepi za njihovo poravnavo oziroma
razlogi nepladil,
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* podatki o obveznostih, ki so do konca poslovnega leta zapadle v pladilo pa niso bile
poravnane ter vzroki nepladil,

e viri sredstev, ki so bili uporabljeni za vlaganje v osnovna sredstva ter finanéne
naloZbe (kapitalske nalozbe in posoijila),

e podatki o pomembnejsih osnovnih sredstvih, ki so Ze v celoti odpisana pa se $e
vedno uporabljajo za opravljanje dejavnosti,

* podatki o poveCanju ali zmanjdanju terjatev za sredstva, dana v upravijanje, z
navedbo vedjih prejemnikov teh sredstev,

e podatke o stanju neporabljenih namenskih sredstev,

o vrste postavk izvenbilanéne evidence,

e druge priloge, ki so pomembne za popolnejSo predstavitev poslovanja in
premoZenjskega stanja ali pa jih predpisuje pristojno ministrstvo.

90. &len

IZKAZ PRIHODKOV IN ODHODKOV DOLOCENIH UPORABNIKOV PO DENARNEM TOKU
obsega prihodke in odhodke po nacelu denarnega toka v obracunskem obdobju in v
preteklem obradunskem obdobju.

Obvezne priloge k izkazu prihodkov in odhodkov drugih uporabnikov so:
e izkaz ratuna finanénih terjatev in naloZb, v katerem se izkazujejo prejeta vraéila danih
posojil in dana posojila ter prodaja in povecanja kapitalskih deleZev in naloZb,

e izkaz ratuna financiranja, v katerem se izkazuje zadolZevanje in odpla¢evanje dolgov;

v raéunu financiranja se kot saldo izkazuje povecanje oziroma zmanj$anje sredstev
na racunih ob koncu obraéunskega leta,

e druga pojasnila v obliki pisnih racdunovodskih informacij, kot so npr. vzroki za
izkazovanje presezka prihodkov nad odhodki oziroma presezka odhodkov nad
prihodki.

91. ¢len

IZKAZ PRIHODKOV IN ODHODKOV DOLOCENIH UPORABNIKOV obsega prihodke in
odhodke po nacelu fakturirane realizacije v obraunskem in v preteklem obradunskem
obdobju.

Obvezna priloga so:

e izkaz prihodkov in odhodkov dolocenih uporabnikov po vrstah dejavnosti, v katerem
so loCeno prikazani prihodki in odhodki za izvajanje javne sluzbe od prodaje blaga in
storitev na trgu,

e druga pojasnila v obliki pisnih racunovodskih informacij, kot so:

o vzroki za izkazovanje presezka prihodkov nad odhodki oziroma presezka
odhodkov nad prihodki,

o razporeditev presezka prihodkov nad odhodki po namenih porabe,

o pokrivanje presezka odhodkov nad prihodki.

92. ¢len
Po navodilih pristojnega ministrstva, UP v okviru racunovodskega poroéila pripravija tudi

druga pojasnila, preglede in kazalce, ki dodatno pojasnjujejo uspesnost izvajanja dejavnosti
in porabo proraCunskih sredstev.
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POSLOVNO POROCILO
93. &len

Vsebina poslovnega poro€ila, ki kaze na probleme in doseZke pri poslovanju v prouéevanem
obracunskem obdobju, mora biti prilagojena podroéju, na katerem uporabnik deluje.

Za pripravo poslovnega poroCila celotne UP in rektorata je odgovoren glavni tajnik UP oz.
vodje podrodij, tajnik Elanice oz. oseba, ki izvaja naloge tajnika &lanice, pa je odgovorna za
pripravo poslovnega porodila ¢lanice UP.

Sestavni del poslovnega porocila je porocilo o izvedbi dejavnosti, katerega vsebino predpise
pristojno ministrstvo, in porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih na podrogju pristojnosti
proraunskega uporabnika.

Vsebina porodila o dosezenih ciljih in rezultatih obsega:

» zakonske in druge pravne podlage, ki pojasnjujejo delovno podroc¢je proratunskega
uporabnika,

e dolgoroc¢ni cilji, ki izhajajo iz velletnega programa dela in razvoja proracunskega
uporabnika,

¢ letni cilji proraéunskega uporabnika, ki so obrazloZeni v finanénem naértu oziroma v
njegovem letnem programu dela,

e ocena uspeha pri doseganju zastavljenih ciljev, upostevaje fizi€ne, finanne in opisne
kazalce, doloéene v obrazlozZitvi finanCnega nacérta ter nastanek morebitnih
nedopustnih ali nepri¢akovanih posledic pri izvajanju programa dela,

e oceno uspeha pri doseganju zastavljenih ciliev v primerjavi z dosezenimi cilji iz
porocila preteklega leta ali ve¢ preteklih let,

e oceno gospodarnosti in uéinkovitosti poslovanja glede na opredeljene standarde ter
merila, ki jih predpi$e proraunski uporabnik, ter ukrepe za izbolj§anje uéinkovitosti in
kvalitete poslovanja,

¢ oceno delovanja sistema notranjega finanénega nadzora proradunskega uporabnika
na podrodjih, kjer zastavljeni cilji niso bili dosezeni, o tem, zakaj cilji niso bili dosezeni,

* oceno ucinkov poslovanja proraunskega uporabnika na druga podrocja, predvsem
pa na gospodarstvo, socialo ipd.

e druga pojasnila, ki vsebujejo analizo kadrovanja in kadrovske politike,

» poroCilo o investicijskih vlaganjih.

Zbirno poslovno poroéilo UP pripravi raéunovodska sluzba UP na podlagi poslovnih porogil
¢lanic UP.

VIil. RACUNOVODSKO NADZIRANJE

94. ¢len
Radunovodska kontrola zajema aktivnosti pri ugotavljanju pravilnosti in odpravi nepravilnosti
v vseh delih radunovodstva. lzvaja se kot predhodna in naknadna notranja kontrola, ki jo
vsaka €lanica in druga Clanica opredeli v Internem navodilu o krogotoku dokumentacije in
notranjih kontrolah na finanénem podrocju, ki mora biti pripravljeno skladno s priporo€ili iz
Pravilnika za upravljanje s tveganji in vzpostavitev notranjih kontrol na UP.

95. Clen

Racunovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti raCunovodskih podatkov in
odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti.
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Racunovodsko kontroliranje podatkov opravijajo vsi delavci, zaposleni v radunovodstvu, ki
spremljajo knjigovodske listine, vodijo pomozZne knjige, analititne evidence in temeljne knjige
in posredujejo ratunovodske informacije. Vsak delavec odgovarja za svoje podroéje dela. S
podpisom odgovorne osebe na knjigovodsko listino je dano zagotovilo, da je bila kontrola
opravijena.

96. Clen

V poslovne knjige se ne sme vnasati podatkov iz knjigovodskih listin, dokler ni bila
predhodno opravljena kontrola podatkov.

Pred sestavo raunovodskih izkazov je potrebno izvesti kontrolo podatkov. Za organizacijo
kontrole in dejansko odpravo ugotovljenih nepravilnosti je odgovoren raéunovodja.

97. ¢len

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki nesporni, ali so
jih odobrile pooblaséene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjizeni, ali so knjizeni
pravoCasno, v pravilnih zneskih, na pravilnih kontih, stroskovnih mestih in nosilcih ter v
pravem obraCunskem obdobju. Ragunovodsko kontrolo izvajajo radunovodije.

98. ¢len

Z raCunovodskim kontroliranjem se preverja uskladitev prometa in stanj med pomoznimi
knjigami, analiti€nimi evidencami in glavno knjigo.

99. ¢len

Notranje raCunovodsko revidiranje je kasnej$e presojanje pravilnosti sistema
racunovodskega kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega delovanja ter nagina
sestavljanja racunovodskih izkazov in porogil.

100. &len

Z notranjim raCunovodskim revidiranjem se preverjajo in ocenjujejo tudi ra&unalnigki
programi, predvsem delovanje vgrajenih kontrol in zavarovanje pred nedovoljenimi posegi ha
racunalniske nosilce podatkov.

101. ¢len

Z notranjim raéunovodskim revidiranjem se preizkusajo metode ragunovodskega informiranja,
v zvezi z obraCunskimi podatki pa proucuje, ali knjizena sredstva in obveznosti do virov
sredstev obstajajo, ali so prikazana popolno in to¢no, ali so knjizena pravoéasno, s pravilnimi
zneski, ipd. Izvajanje notranjega revidiranja na UP je podrobno opredelieno v Pravilniku o
notranjem revidiranju na UP.

IX. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI DELAVCEV V RACUNOVODSTVU
102. &len

Postopek dela v raCunovodstvu je za vse Clanice UP enak. Za izvajanje radunovodske
funkcije posamezne CElanice in rektorata UP je zadolzen radunovodja oz. delavec, ki
opravljajo dela ratunovodje. Ra¢unovodja odgovarja za pravilnost poteka dela in koordinira
delo raCunovodskih delavcev, ki so zadolZeni za opravljanje posameznih podrocij dela
posamezne Clanice.
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Delavci raunovodstva so zadolZeni in odgovarjajo za pravodasno ter pravilno opravijeno
delo v skladu s predpisi, za sodelovanje in potrebno usklajevanje dela. Za pravogasno
opravljeno delo Steje tisto delo, ki je opravijeno v rokih, doloéenih z zakoni, podzakonskimi
akti, ustreznimi predpisi in navodili.

103. &len

Posamezna ralunovodska opravila, na katera je po podrogjin dela vsebinsko razdeljeno
raCunovodstvo, opravljajo delavci, zaposleni v radunovodstvih E&lanic univerze. Splo$ne
zadolzitve raCunovodskih delavcev posamezne ¢lanice so opredeljene v opisih delovnih mest
v SploSnem aktu o organizaciji in sistemizaciji univerze in &lanic.

104. ¢len

Delavci v racunovodstvu so pri svojem delu dolzni upostevati vse spremembe zakonov
drugih predpisov in navodil pa tudi sami lahko dajejo predloge za morebitne izbolj$ave.

Delavci v ra¢unovodstvu morajo poznati delo, ki ga opravljajo. Svoje delo morajo opravljati
zanesljivo, natan¢no in strokovno.

105. élen

DolZnosti in odgovornosti delavca v raéunovodstvu, ki opravlja dela ratunovodje, so:

e odgovornost za pravilno vodenje poslovnih knjig za proradunske uporabnike
(evidentiranje poslovnih dogodkov),

e odgovornost za racunovodsko kontrolo knjigovodskih listin ter knjizenje v poslovne
knjige,
odgovornost za usklajevanje analiticne in sintetiéne evidence osnovnih sredsteyv,

e odgovornost za pripravo kvartalnih porodil in usklajevanje interne realizacije med
¢lanicami,

e odgovornost za pravo¢asno in pravilno predlozitev racunovodskega porodila ter
odgovornost za resni¢nost racunovodskih porodil in izkazov,

e odgovornost za pravilen obracun in placilo davkov ter prispevkov,
priprava premozenjske bilance proraunskega uporabnika,

e odgovornost za pravoasno dopolnjevanje pravilnika o racunovodstvu in drugih aktov
s podrogja raCunovodstva,

e pravocasno dopolnitev kontnega nacrta v skladu s predpisi,

e organizacija pravilne hrambe posiovnih knjig in knjigovodskih listin.

106. Elen

Dolznosti in odgovornosti delavca v radunovodstvu, ki opravlja dela blagajnika, so:

e odgovornost za pravilno vodenje evidenc in pripravo porocil ter postopkov
blagajniskega poslovanja,
odgovornost za pravilno in varno shranjevanje gotovine ter ravnanje z njo,
vodenje analiticnih evidenc blagajne,
prejemanje vplacil in izvrSevanje izpladil v skladu z veljavnimi predpisi,
priprava temeljnic blagajn za zahtevke in temeljnic, ki vkljuujejo blagajniske
prejemke in izdatke, ter nakazila predvsem v zvezi z obraduni potnih nalogov
(akontacije, izpladila, vracila ipd.),
¢ kontrola vnosa podatkov.
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107. &len

Dolznosti in odgovornosti delavca v raéunovodstvu, ki opravlja dela saldakontista, so:
¢ vodenje analiticnih evidenc obveznosti do dobaviteljev ter terjatev do kupcev po
poslovnih partnerjih z vnasanjem podatkov v radunalniski sistem,
skrb za pravocasna placila obveznosti in posredovanje placilnin nalogov UJP,
izstavljanje radunov kupcem in vodenje evidenc terjatev do kupcey,
spremljanje in evidentiranje prilivov s strani kupcev,
kontrola izvajanja prejetih vpladil,
pripravijanje podlag za obradun DDV.

e @ & o o

108. &len

Dolznosti in odgovornosti delavca v raéunovodstvu, ki je zadolZzen za obracun strodkov dela,
SO:

e obracunavanje plac in drugih osebnih prejemkov ter vodenje knjigovodskih evidenc,

e odgovornosti za pravilne obrac¢une in evidence (npr. administrativne prepovedi ipd.).

109. &len

DolZnosti in odgovornosti delavca v racunovodstvu, ki je zadolzen za vodenje osnovnih
sredstev, so:

e odgovornost za vodenje analiticnih evidenc OS ter drobnega inventarja,

¢ pomo¢ pri letnem popisu,

e odgovornost za pravilnost odpisov in prevrednotenj OS,

e odgovornost za pravilno vodenje predpisanih evidenc.

X. RACUNOVODSKO INFORMIRANJE

110. &len
Raéunovodsko informiranje mora zagotoviti raunovodske informacije, ki so uporabnikom
razumljive ter bistvene, zanesljive in primerljive. Pogostost in podrobnost danih
radunovodskih informacij je odvisna od potreb prejemnikov in uporabnikov informacij.

111. Clen

Pri radunovodskem informiranju je zelo pomembno upostevati potrebo po pravoCasnosti
oblikovanja in dostavljanja ustreznih ratunovodskih informacij, sicer izgubljajo koristnost.

Radunovodsko informiranje se izvaja v pisni obliki, lahko pa tudi preko rac¢unalniskega
zaslona ali z ustnim sporo€anjem.

Radunovodske informacije se dajejo s &tevili in njihovimi pojasnili kot sestavinami
racunovodskih porogil. Najbolj sintetitne ra¢unovodske informacije imajo obliko
racunovodskih izkazov ter pisnih pojasnil.

Namen raéunovodskega informiranja je omogocati uporabnikom raéunovodskih informacij
kar najbolj$e presojanje, ocenjevanje, skiepanje in odloCanje.

Poslovno porocilo mora vsebovati tudi poglavie o doseganju s poslovno-finan¢nim nacrtom

postavijenih premozenjsko-finanénih ciliev. Izpostaviti in kvantificirati je potrebno
pomembnej$a odstopanja od temeljnih predratunskih ratunovodskih izkazov ter jih pojasniti
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tako z vidika njihovega vpliva na premoZenjsko-finanéni poloZaj in poslovno uspesnost enote
UM kot tudi z vidika njihovega vpliva na prihodnje pogoje njenega poslovanja. Podlago
taksnemu porocanju dajejo cetrtletna porogila o uresni¢evanju letnega finanénega naérta.

112. &len

Pomembne informacije so zajete v Kvartalnih porodilih &lanic UP, v skladu z Navodilom o
poroCanju o izvrdevanju finanénega nacrta UP, ki ga sprejme rektor UP, na naslednjih
pregledih:

 pregled prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po vrstah dejavnosti,

* pregled prilivov in odlivov po virih financiranja.

Druga porocila:
» bruto bilanca (analiti¢na, sinteti¢na, po obdobjih),
* izpisi glavne knjige — kontne kartice (po stroskovnih mestih oz nosilcih, za doloéena
obdobja ipd.),
povzetki po razli¢nih zahtevanih kriterijih,
izpisi dobaviteljev (analiticne evidence),
izpisi kupcev (analiticne evidence),
izpisi plac in drugih osebnih prejemkov (analititne evidence),
izpisi osnovnih sredstev (analiticne evidence,)
izpisi izplail iz blagajne,
drugo.

Xil. RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE IN FINANGNO NAGRTOVANJE
113. &len

RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE PO ZAKONU O JAVNIH FINANCAH
Racunovodstvo ¢lanic in rektorata UP je dolzno pripraviti predloge finanénih naértov v skladu
s Pravilnikom o finanénem poslovanju UP in s predpisi, ki dologajo sestavljanje finanénih
nacrtov posrednih uporabnikov drZzavnega proratuna. Na podlagi teh predlogov pripravi
sektor za finance in gospodarstvo UP predlog finanénega naérta univerze kot celote.
Vsebina, oblika ter roki za pripravo finanénih nacrtov so dologeni s predpisi, ki jih izdajajo
pristojni organi na podlagi dolo¢b zakona o javnih financah in aktov UP.

Financni nalrt univerze, katerega sestavni del so finanéni naérti &lanic in rektorata, sprejme
upravni odbor univerze najpozneje v 60 dneh po sprejetju drzavnega proracuna.

114. élen

RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE ZA NOTRANJE POTREBE GLANIC IN
REKTORATA UP

Na podlagi sprejetega programa dela posamezne dejavnosti pripravi ra¢unovodstvo &lanice
in rektorata UP nadrte. Za univerzo kot celoto se pripravi:

- nacdrt prihodkov in odhodkov, poslovni izid in

— investicijski nacrt.

Nacrti se pripravijo po virih in dejavnostih. Posebej se prikaze naért tistih stroskov, pri katerih
so nacrti podlaga tudi za knjigovodsko evidentiranje, to je naért amortizacije, investicijskega
vzdrzevanje itn...

Metodo, navodila in obrazce za pripravo nadrtov pripravi pristojna sluzba tajnistva UP v
skladu s Pravilnikom o finanénem poslovanju UP in navodili za pripravo letnega programa
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dela. Nabavo osnovnih sredstev je mogoce izvajati le v okviru naérta. Nabavo osnovnih
sredstev, ki niso navedena v nacrtu pa le, ¢e je v nacrtu predviden obseg sredstev namenjen
nabavi sredstev, katerih obstoj je nujen za izvajanje izobrazevalnega ali raziskovalnega dela,
njihova nabava pa v nadrtu ni specificirana (rezerva). Odlocitev o nabavi takénih sredstev
sprejme dekan oziroma rektor.

115. ¢len

Obracuni in nacrti Clanic in rektorata univerze morajo biti sestavijeni po enaki metodi,
ekonomske kategorije pa morajo biti enako opredeljene. Letni nacrt mora biti, tako kot
obradun, pripravijen za celo poslovno leto. Ce se med letom ugotovi, da pri pripravijanju
nacrta upoStevana metodika ni bila najbolj ustrezna, je treba novi metodiki prilagoditi najpre;
nacrt in Sele nato po novi metodiki pripraviti tudi obradun za naslednje leto. Radunovodstvo
mora zagotoviti vse podatke, da je omogoCena primerjava med nacrtom in obracunom.
Primerjava med nacrtom in obralunom ter analiza odmikov, je sestavni del letnega porocila
Clanice in rektorata univerze.

116. ¢len

Nacrte mora racunovodstvo univerze pripraviti do konca decembra tekoCega leta za
prihodnje leto, &lanice in rektorat univerze pa morajo posredovati podatke v ta namen
pravocasno, do dogovorjenega datuma. Zahtevo po podatkih mora na vnaprej opredeljenih
obrazcih posredovati raCunovodstvo univerze najkasneje do 15. novembra tekoCega leta za
prihodnje leto.

XIl. KONENE DOLOCBE
117. élen

Na osnovi dolocil tega pravilnika so vse Clanice UP v roku 2 mesecev od priCetka veljave
pravilnika dolzne sprejeti naslednja interna navodila oziroma merila:

- krogotok knjigovodskih listin z opredelitvijo odgovornih oseb in notranjih kontrol,

- naloge in odgovornosti posameznih delovnih mest v radunovodstvu
in jih potriene s strani pristojnega organa predati v papirni in elektronski obliki Sektorju za
finance in gospodarstvo UP, kateremu je potrebno posredovati tudi vse morebitne
spremembe internih aktov.

118. &len

Ta pravilnik se objavi na spletni strani UP in za¢ne veljati petnajsti dan po objavi.
Uporabljati se zaéne za poslovno leto, ki se zacne s 01.01.2010.

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o raéunovodstvu UP, katerega je
sprejel Upravni odbor UP na 19. redni seji z dne 19.06.2006.

vi$. pred. mag. MarjanTkalcic, |.r.
predsednik Upravnega odbora
Univerze na Primorskem

St.: 221-39/09
V Kopru, 23.12.2009

Objava na spletni strani UP: 5.1.2010
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