Na podlagi 4. in 52. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/1999, 30/2002) ter
v skladu s podzakonskimi predpisi, izdanimi na njegovi podlagi, slovenskimi raCunovodskimi
standardi je zupan Ob¢ine Vrhnika dne 31. 12. 2008 sprejel

PRAVILNIK
o racunovodstvu Obcine Vrhnika

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. élen

Pravilnik o racunovodstvu Ob¢ine Vrhnika (v nadaljevanju: pravilnik) ureja:
— organizacijo ratunovodstva,
— pooblastila in odgovornost racunovodskih in drugih delavcev,
— knjigovodske listine in poslovne knjige,
— popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig,
— sestavljanje raCunovodskih izkazov ter prirpava letnega poroc€ila in zakljuCnega
racuna proracuna,
— pripravo prora¢una in finan¢nih nacrtov,
— vrednotenje in izkazovanje raCunovodskih kategorij,
— racéunovodsko analiziranje in informiranje,
— racunovodsko kontroliranje in notranje revidiranje,
— hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih porocil in druge racunovodske
dokumentacije in
— finan€no poslovanje
Obcine Vrhnika (v nadaljevanju: ob¢ina).

Pravilnik se smiselno uporablja tudi v krajevnih skupnosti Ob¢ine Vrhnika, razen v €lenih, ki
so drugace opredeljeni v Pravilniku o organizaciji in storitvah finanéno raCunovodske sluzbe
obcCinske uprave za krajevne skupnosti v ob¢&ini Vrhnika.

2. ¢len

Glavna racunovodska funkcija je povezana z drugimi raunovodskimi funkcijami:
— predracunavanjem (finan¢no nacrtovanje),
— obraCunavanjem (vrednotenje in izkazovanje ra¢unovodskih postavk, sestavljanje
izkazov, izvajanje pooblastil in odgovornosti),
— nadziranjem (popisovanje in notranje revidiranje) in
— analiziranjem
oziroma je odvisnha od njih.

3. ¢len

Racunovodstvo obcline zagotavlja podatke in informacije o poslovni in finanéni uspesSnosti
obcine ter o njenem premozenjskem in finanénem stanju za notranje in zunanje uporabnike
informacij. Notranji uporabniki raunovodskih informacij obCine so:

— obginski svet,

— nadzorni odbor,

— Zupan,

— vodje organizacijskih enot,

— notraniji revizor,

— zaposleni.
Zunanji uporabniki raCunovodskih informacij ob¢ine so:



— vlada, drzavni zbor,

— drugi organi drzave in lokalne uprave (ministrstva, radunsko sodis¢e, davéna
uprava,...)

— posojilodajalci,

— kupci in uporabniki storitev,

— dobavitelji,

— zainteresirana javnost.

4. ¢len

Obcina pri urejanju podro€ij, nastetih v 3. &lenu tega pravilnika, upoSteva zakon o
racunovodstvu in zakon o javnih financah, predpise, izdane na njuni podlagi, predpise, ki
urejajo delovanje lokalnih skupnosti, druge predpise, ki vplivajo na obravnavanje
raéunovodskih kategorij, ter slovenske raéunovodske standarde.

5. ¢len

Obcina uposteva pri vodenju poslovnih knjig in pri pripravljanju raCunovodskih izkazov
sploSna racunovodska pravila vrednotenja: €asovno neomejenost delovanja, dosledno
stanovitnost in raCunovodsko nacelo denarnega toka (placane realizacije) pri priznavaniju
prihodkov in drugih prejemkov ter odhodkov in drugih izdatkov.

Il. ORGANIZACIJA IN VODENJE ODDELKA ZA FINANCE
6. ¢len

Naloge s podrocja financ in raunovodstva opravlja Oddelek za finance, ki je organiziran v
okviru ob&inske uprave. Opravlja vse finanéno-raunovodske naloge v obcini, in sicer:
— pripravlja proracun in skrbi za njegovo izvrSevanje v skladu s predpisi, ki urejajo to
podrodje,
— pripravlja finan&na porocila in zaklju¢ni racun proracuna,
— zagotavlja strokovno pomo¢ obginskim organom pri sprejemanju in izvrSevanju
obcinskih splosnih in drugih aktov s podrocja javnih financ,
— opravlja finanéno-knjigovodska in druga strokovna opravila za proracun,
— sprejema, analizira in oblikuje cene iz pristojnosti obCine in daje mnenja k oblikovanju
cen iz koncesijskih razmerij,
— spremlja in analizira davke iz ob¢inske pristojnosti in v skladu z zakonom pripravlja
strokovne podlage za njihovo uvedbo oziroma usklajevanje,
— pripravlja premozenjsko bilanco ob¢ine,
— vodi postopke prisilne izterjave,
— skrbi za popis sredstev in obveznosti do virov sredstev,
— upravlja z likvidnostnimi sredstvi na enotnem zakladniSkem racunu obcine,
— pripravlja podlage za izdajo odlo¢b o odmeri nadomestila za uporabo stavbnega
zemljiS€a in vodi vse potrebne evidence,
— opravlja druge naloge, ki sodijo v to podrogje.

Racunovodska in finan&na opravila se opravljajo po navodilih in pod hadzorom vodje oddelka
za finance v skladu s tem pravilnikom. Radunovodske in finanéne naloge opravljajo strokovni
delavci Oddelka za finance.

ll. POOBLASTILA IN ODGOVORNOST RACUNOVODSKIH IN DRUGIH DELAVCEV

7. Clen



Delavci Oddelka za finance so zadolzeni in odgovarjajo za pravoCasno delo, za sodelovanje
in potrebno usklajevanje dela. Za pravo€asno opravljeno delo Steje delo, ki je opravljeno v
rokih, ki so doloeni z zakoni, podzakonskimi akti, ustreznimi predpisi in navodili. Posamezna
racunovodska opravila, na katere je vsebinsko — po podrogjih dela razdeljeno raCunovodstvo,
opravljajo delavci, zaposleni v Oddelku za finance. Delavci, ki opravljajo raCunovodska in
finan&na opravila, morajo imeti ustrezno izobrazbo, ki je dolo¢ena v Pravilniku o sistemizaciji
delovnih mest v obcinski upravi Obgine Vrhnika. Delavci morajo spostovati kodeks poklicne
etike racunovodskih delavcev. Pri opravljanju svojih del in nalog morajo biti strokovni,
natanc¢ni, odgovorni, posteni in zaupanja vredni.

8. ¢len

Odgovorna oseba obc€ine, ki odgovarja za pravilno in zakonito delovanje na podrocju financ
in radunovodstva, je Zupan. Zupan mora znotraj obdine vpeljati delovanje kontrolnih
mehanizmov, ki se izrazajo predvsem v loCenosti funkcij odobravanja, izvajanja,
evidentiranja in nadziranja.

Zupan lahko s pooblastilom prenese posamezna upravi¢enja (izvedba javnega narogila male
vrednosti in javnega naro ila, izdaja zahtevka za izdajo narocilnice, podpis odredbe za
placilo, podpis predloga za prerazporeditev sredstev,...) na podZzupana, direktorja ob&inske
uprave, vodje oddelkov in zaposlene v obcinski upravi. Osebe, ki sprozajo poslovne
spremembe, so nosilci sredstev — odredbodajalci.

Zupan mora zagotoviti ustrezen radunalnisko podprt radunovodski sistem za vodenje
racunovodskih in finan¢nih evidenc.

9. ¢len

Pri dajanju podatkov in informacij zunanjim in&titucijam se upostevajo poleg raunovodskih
predpisov, ki dolo¢ajo poSiljanje letnih porocil Agenciji za javnhopravne evidence in storitve
Republike Slovenije, Se

— predpisi s podrocja statistike,

— predpisi o poro€anju nadzornim instituciam (Banki Slovenije, Upravi Republike

Slovenije za javna placila , Davéni upravi Republike Slovenije, Ministrstvu za finance),

— predpisi o socialnih zadevah,

— predpisi o dostopu do informacij javne narave,

— predpisi o varstvu osebnih podatkov in

— drugi predpisi, ki se ti¢ejo informiranja javnosti.

Vse podatke in informacije za zunanje uporabnike mora odobriti in podpisati Zupan ali od
njega pooblas¢ena oseba oziroma pooblasena oseba, odgovorna za posamezno podrodje.
IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
Knjigovodske listine
10. ¢len
Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavljeni zapisi o poslovnih dogodkih
(tudi tistih, ki so izkazani v zunajbilanéni evidenci), ki spreminjajo sredstva, obveznosti do

virov sredstev, prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke. Uporabljajo se za
prenasanje knjigovodskih podatkov. Lahko so tudi v obliki elektronskih zapisov.



Knjigovodske listine (papirne ali v obliki elektronskih zapisov) morajo izkazovati poslovne
dogodke verodostojno in posteno.

Za verodostojne knjigovodske listine se Stejejo tudi po telekomunikacijskih poteh in pri
racunalniSkem izmenjevanju podatkov dobljena sporocila, sestavljena iz knjigovodskih
podatkov. Oseba, ki posSilja knjigovodske podatke ali jih vnasa v raCunalniski program,
odgovarja, da so poslani oziroma vneseni knjigovodski podatki pravilni in verodostojni.

Podatki iz knjigovodskih listin se v racunovodstvu obdelujejo za raCunalniskimi programi. Pri
raCunalniSkem obravnavanju podatkov je obvezno kontrolirati knjigovodske listine ob
zaCetnem vnosu.

11. Clen

Knjigovodska listina se sestavi na kraju in v ¢asu poslovnega dogodka. Pripravljena mora biti
v skladu s predpisi, ki veljajo za podro€ji javnega raCunovodstva in javnih financ, ter s
slovenskimi raCunovodskimi standardi in drugimi predpisi (npr. davénimi).

12. ¢len

Knjigovodske listine so:

— izvirne zunanje, ki jih ob&ina prejema v enem ali ve¢ izvodih in so bile sestavljene pri
drugih pravnih in fizi€nih osebah,

— izvirne notranje, ki se sestavljajo znotraj obCine v enem ali ve€ izvodih in so
sestavljene v ¢asu in kraju poslovnega dogodka,

— izvedene notranje kot nalogi za knjizenje (temeljnice), ki se sestavljajo v
raCunovodstvu ob¢ine na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali v zvezi s knjizenjem
obracunov, prenosov, zakljuCevanj v poslovnih knjigah.

Obvezni sestavni del knjigovodske listine o poslovnem dogodku, ki vpliva na prihodke in
druge prejemke ter odhodke in druge izdatke, je odredba za placilo, ki je praviloma na
posebnem obrazcu.

Nalogi za knjizenje se izdajajo na posebnih obrazcih (temeljnicah) ali na knjigovodskih
listinah samih.

13. élen

Izvirne zunanje knjigovodske listine, ki jih obCina prejme iz okolja za pogostejSe in vaznejSe
poslovne dogodke, so:

— prejeti racuni za osnovna sredstva, material, blago in storitve,

— izvajalske in naro¢niSke pogodbe,

— pogodbe za najeta posojila, dane depozite,

— pogodbe o sofinanciranju,

— narocilnice za material, blago in storitve,

— dnevni izpiski stanj na podradunih v sistemu enotnega zakladniSkega racuna (EZR)
ter izpiski namenskih raCunov pri Banki Slovenije s seznami posameznih prilivov in
odlivov sredstev,

— obracuni, dobavnice, izdajnice,

— bremepisi, dobropisi, potrdila,

— odlocbe, sklepi,

— drugo.

14. Clen



Izvirne notranje knjigovodske listine so:
— racuni za prodajo osnovnih sredstev, storitev in blaga,
— naro€ilnice, izdajnice, prevzemnice, dobavnice,
— potrdila o vplagilih in izplagilih,
— obracuni, bremepisi, dobropisi,
— izvajalske in naro¢niSke pogodbe,
— pogodbe o sofinanciranju,
— odlocbe, sklepi,
— drugo.

15. ¢len

lzvedene notranje knjigovodske listine so tiste listine, ki se izdajajo v racunovodstvu na
podlagi izvirnih knjigovodskih listin. To so nalogi, ki se izdajajo zlasti za knjizenje: obracuna
pla¢, sprememb pri osnovnih sredstvih — pridobitev, odpis osnovnih sredstev, ipd.

16. ¢len

Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati vsaj naslednje podatke:

— podatke o izdajatelju in prejemniku (naslov, mati¢no, davéno in drugo identifikacijsko
Sifro),

— naziv listine z oznacbo listine (zaporedna Stevilka),

— datum nastanka poslovnega dogodka in datum izstavitve listine,

— datum uradnega prejema listine (za izvirne zunanje knjigovodske listine),

— vsebino poslovnega dogodka,

— oznake stroskovnih mest oziroma proracunske postavke ter konta K6 oz. K8 in
stroSkovnih nosilcev za listine, iz katerih izhajajo prihodki in odhodki,

— koli¢ino, mersko enoto in ceno (po potrebi, glede na vsebino poslovnega dogodka),

— podpis osebe, pooblasene za sestavitev listine,

— podpise oseb, pooblasenih za kontrolo in likvidacijo (odredbodajalec in vodja
Oddelka za finance),

— druge podatke, ki so odvisni od okoliS¢in.

Knjigovodske listine se sistematicno oznacujejo s Sifro po vsebinskih vidikih in z zaporedno
Stevilko.

17. Clen

Za verodostojnost in pravilnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, so odgovorne
osebe, ki sodelujejo v materialnem in finanénem poslovanju ob¢ine, tako da za poslovni
dogodek, naveden v knjigovodski listini, zagotovijo:
— daje skladen z nalogom za izvedbo,
— da je skladen z davéno zakonodajo (pri obradunu davkov in prispevkov),
— da je njegovo ovrednotenje ustrezno, cene in vrednosti pa pravilno vpisane,
— da so morebitne kasnejSe spremembe vrednosti (zmanjSanja, povec€anja) pravilno
ugotovljene,
— da je rok placila (¢e knjigovodska listina izraza dogodek, katerega posledica je rok
placila) skladen z dogovorom,
— da so oznaceni stroSkovno mesto, mesto odgovornosti oziroma ekonomska enota in
vir sredstev,
— da so listini dodani drugi dokumenti, ki dokazujejo njeno verodostojnost.

18. ¢len



Pred knjizenjem je treba dokazati verodostojnost knjigovodske listine s kontroliranjem.
Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v raCunovodske evidence, ko njeno kontrolo s
podpisom na njej ali na posebnem nalogu za knjizenje potrdijo odgovorne osebe —
odredbodajalci in Vodja Oddelka za finance in jo predloZijo radunovodstvu. Ce listina ni
ustrezno potriena, jo radunovodstvo vrne osebi, ki je odgovorna za ugotavljanje njene
verodostojnosti. Ce je oseba, odgovorna za sestavljanje, kontroliranje in odobravanje
knjigovodskih listin odsotna, odgovarja za veredostojnost listine oseba, ki jo je za ¢as svoje
odsotnosti pooblastila odgovorna oseba. Pooblastilo je opredeljeno v organizacijskem aktu in
mora biti pisno.

Knjigovodske listine je treba oddajati v raCunovodstvo sproti in se ne smejo zadrzevati na
krajih, preko katerih se prenaSajo. Vsaka knjigovodska listina, ki je podlaga za izplacilo
obveznosti iz proracuna, mora biti v najve¢ 5 dneh od prejema, vendar najkasneje 1 delovni
dan pred zapadlostjo v placilo, predloZena v Oddelek za finance.

19. ¢len
Podatki na knjigovodskih listinah se popravljajo s prec€rtavanjem prvotnih podatkov ter z
uniCevanjem nepravilnih listin in izdajanjem novih. Oseba, ki je izdala knjigovodsko listino,
vhese popravek v vse njene izvode in se zraven podpiSe ali vse stare izvode nadomesti z
novimi.

Blagajniskih in drugih listin, ki izpriCujejo denarne poslovne dogodke, se ne sme popravljati,
ampak se unicijo in se sestavijo nove.

Knjigovodske listine v elektronski obliki se morajo popravljati tako, da se v raCunalniSkem
programu obdrzi sled popravkov.

Poslovne knjige
20. ¢len
Poslovne knjige so evidence, s katerimi se zagotavljajo podatki za pridobivanje informacij o
stanju in gibanju sredstev, obveznostih do virov sredstev, prihodkih in drugih prejemkih,

odhodkih in drugih izdatkih ter izidu poslovanja.

KnjiZzenje poslovnih dogodkov na podlagi knjigovodskih listin v poslovne knjige mora biti
sprotno, ¢asovno zaporedno, popolno in pravilno.

21. ¢len

Oddelek za finance vodi poslovne knjige na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin po
sistemu dvostavnega knjigovodstva. Poslovne knjige se vodijo z upoStevanjem enotnega
kontnega nacrta.
Poslovne knjige so javne listine.
Poslovne knjige se vodijo v slovenskem jeziku in v domaci valuti.
Poslovne knjige se odprejo in zakljucijo vsako poslovno leto.
Racunovodstvo obdine uporablja sledeco ureditev kontov v glavni knjigi (po Sifrah):

— razrediod 0 do 9,

— skupine kontov od 00 do 99,
— podskupine kontov od 000 do 999,



— konti od 0000 do 9999 in
— podkonti oziroma analiti¢ni konti 000000 do 999999 oz. 00000000 do 99999999.

Poslovne knjige so temeljne in pomozne. Temeljni knjigi sta dnevnik glavne knjige in glavna
knjiga.

22. ¢len

Glavno knjigo sestavljajo sinteti¢ni in analiticni konti, na katere se posami¢no ali zbirno
izdatki, prihodki in drugi prejemki ter izid poslovanja. Glavna knjiga se vodi racunalnisko.
Poslovni dogodki se vnasajo v glavno knjigo na podlagi izvirnih knjigovodskih listin in na
podlagi izvedenih knjigovodskih listin — nalogov za knjizenje. Vodenje glavne knjige mora
zagotavljati, da je mogocCe za katerikoli konto kadarkoli priklicati na ekran racunalnidko sliko
ali izpis — odtis na papirju. Enako mora biti omogo¢eno za posamezne skupine kontov ali
razrede, za posamezno ¢asovno obdobje ali za celotno obradunsko obdobje. Glavno knjigo
je potrebno izpisati vsaj enkrat na leto, in sicer ob zaklju¢ku poslovnega leta.

23. ¢len

knjigovodskih listin, se isto€asno — avtomati¢éno — zapisujejo tudi v dnevnik po ¢asovnem
zaporedju nastajanja poslovnih dogodkov. 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 knjizna obdobja oziroma vsa
knjizenja za celotno obracunsko obdobje. Dnevnik glavne knjige mora vsebovati najman;
naslednje podatke:

— oznacbo knjigovodske listine, ki je bila osnova za knjizenje,

— S§tevilko in opis knjigovodske listine,

— obdobje knjizenja in datum izdaje listine,

— konto in protikonto knjizenja,

— 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 zaklju¢ku poslovnega leta.

24. ¢len

Pomozne knjige so analiticne evidence in druge pomozne knjige, ki dopolnjujejo konte
glavne knijige, in so naslednje:

— blagajniski dnevnik (knjiga),

— knjiga osnovnih sredstev z analiticno evidenco opredmetenih osnovnih sredstev in

neopredmetenih sredstev,

— analiti¢na evidenca terjatev do kupcev,

— analiticna evidenca obveznosti do dobaviteljev,

— analiticna evidenca plac in drugih osebnih prejemkov,

— knjiga prejetih racunov,

— knjiga izdanih racunov,

— druge pomozne knjige in evidence po potrebi.

25. ¢len



Blagajnidki dnevnik (knjiga) se vodi v ratunovodstvu obéine in to radunalniS8ko na naslednjih
obrazcih:

— Blagajnidka knjiga (dnevnik),

— Blagajniski prejemek,

— Blagajniski izdatek.

Iz vsakega blagajniSkega izdatka in prejemka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno,
komu in zakaj je bilo posamezno izplaCilo opravljeno. Blagajniski dnevnik se vodi in
zaklju€uje dnevno. Saldo se prenese kot zacetni saldo v blagajniski dnevnik naslednjega
dne. Blagajnik mora pri opravljanju svojega dela spostovati Pravilnik o blagajniskem
poslovanju. Blagajniski dnevnik, prejemek in izdatek glavne in pomoznih blagajn se
oznacujejo vsak po svojih zaporednih Stevilkah in se ob zaCetku vsakega poslovnega leta
zacnejo ostevilCevati na novo. Na podlagi vplacilnih ali izplagilnih naslovov se za vsako v
blagajno prejeto gotovino sestavi potrdilo o prejeti gotovini (blagajniki prejemek), za vsako
izplacilo pa potrdilo o izplacilu (blagajniski izdatek). Podrobneje vodenje blagajne ureja
Pravilnik o blagajniSkem poslovanju.

26. ¢len

Analiti¢na evidenca opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev, ki je del
knjige osnovnih sredstev, vsebuje vse potrebne podatke o posameznih osnovnih sredstvih
po kontih, po amortizacijskih skupinah in po nahajali§¢ih (pisarnah), in sicer:

— inventarno Stevilko,

— naziv osnovnega sredstva,

— datum nabave,

— datum pri¢etka oziroma prenosa v uporabo,

— konto nabave,

— nabavno vrednost osnovnega sredstva,

— stopnjo rednega odpisa,

— popravek vrednosti,

— stroSkovno mesto,

— mesec odtujitve oziroma odpisa osnovnega sredstva.
Knjiga osnovnih sredstev se izpisuje enkrat letno po stanju na dan 31.12. v posameznem
letu. Zagotovljena mora biti moznost izpisa:

— kartice osnovnega sredstva,

— popisnih listov,

— pregleda obraCunov amortizacije,

— rekapitulacije po stroSkovnih mestih in virih sredstev,

— temeljnice za glavno knjigo.
Ob letnem popisu sredstev se izpiSe knjigovodsko stanje — posebni pregled posameznih
oshovnih sredstev za usklajevanje dejanskega in knjigovodskega stanja.

27. ¢len

Analitic¢na evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev zagotavlja podatke:

— o stanju in gibanju razmerij s kupci in drugimi dolzniki ter dobavitelji in drugimi upniki

in

— o datumih zapadlosti terjatev in obveznosti.
AnalitiCne evidence terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev se vodijo racunalnisko.
Poslovni dogodki se v analiticne evidence vnaSajo na podlagi izvirnih knjigovodskih listin.
Nalogi za prenos za poravhavo dobaviteljem se izpisujejo avtomatsko. Racunovodstvo mora
obraCunati zamudne in dogovorjene obresti kupcem, poSiljati opomine za placila zapadlih
terjatev in razCiSCevati stanja posameznih terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev.
Knjiga terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev se obvezno izpiSejo ob zakljucku

poslovnega leta, med letom pa se izpiSejo po potrebi.



28. ¢len

Analiti¢na evidenca pla¢ in drugih osebnih prejemkov ter vse potrebne analiticne evidence v
zvezi s platami se vodijo raCunalniSko. Na podlagi izpisanih podatkov o obracunanih in
izpla¢anih placah iz navedenega programa se sestavi temeljnica za vnos podatkov v glavno
knjigo. Knjiga obraCunov plac¢ in drugih osebnih prejemkov mora omogocati izpis obrazcev za
obracune, placilnih list, davénih obrazcev, statisticnih obrazcev, zahtevkov za refundacije,
rekapitulacije po zaposlenih, seznamov odtegljajev od plac, letnih podatkov za pokojninsko in
invalidsko zavarovanje in davéno upravo.

29. ¢len

Knjiga prejetih racunov je pomoZna knjiga, ki je neposredno povezana s saldakonti
dobaviteljev in davéno knjigo. Knjiga prejetih raCunov se vodi ra¢unalniSko v skladu z
zakonom o DDV oziroma Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV. Knjiga prejetih raCunov
vsebuje naslednje podatke:

— zaporedno Stevilko, ki se ob zaCetku vsakega poslovnega leta zaCne s Stevilko »1«,

— datum prejema racuna,

— datum placila racuna,

— naziv poSiljatelja racuna,

— Stevilko racuna,

— datum izdaje raCuna, znesek za placilo,

— opis — vsebino racuna z opombami.

30. ¢len

Knjiga izdanih raCunov je pomozna knjiga, ki je neposredno povezana s saldakonti kupcev in
davéno knjigo. Knjiga izdanih raCunov se vodi racunalniSko v skladu z zakonom o DDV
oziroma Pravilnikom o izvajanju zakona o DDV. Knjiga izdanih raCunov se zakljuCuje po
izteku vsakega koledarskega meseca (davénega obdobja za DDV), zneski se seStejejo in
uporabijo za obracun DDV.

31. ¢len

Analiti¢na evidenca drobnega inventarja se vodi po vrsti, koli€ini, vrednosti in nahajaliScih.

V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV TER USKLAJEVANJE
POSLOVNIH KNJIG

32. ¢len
Oddelek za finance je dolzan mesecno uskladiti stanja v pomoznih knjigah z ustreznimi stanji
kontov v glavni knjigi, praviloma takoj po kon€anem knjizenju oziroma do 15. v mesecu za
pretekli mesec.

33. ¢len
Obcina mora kot dajalka proracunskih sredstev ob koncu poslovnega leta uskladiti terjatve
za sredstva, dana v upravljanje, z obveznostmi za sredstva, prejeta v upravljanje pravnih

oseb, ki financirajo svoje programe in dejavnosti s proracunskimi sredstvi.

34. &len



Knjigovodsko stanje sredstev in obveznosti do virov sredstev se najmanj enkrat na leto
uskladi z dejanskim stanjem, ki se ugotavlja z rednim popisom (inventuro). Sredstva in
obveznosti do virov sredstev popisejo inventurne komisije, ki jih imenuje Zupan, po stanju na
dan 31. decembra, in to v ¢asu od 1. decembra do 31. januarja.

35. &len

Za pripravo in izvedbo rednega letnega popisa je pristojen vodja popisa, ki ga imenuje
Zupan. Vodja popisa je dolzan poskrbeti za organizacijske, tehni¢ne in druge potrebne
ukrepe v zvezi s popisom. V navodilih, ki jih izda, mora opredeliti:

— vrste in nacin oblikovanja popisnih komisij,

— naloge in odgovornost predsednikov in ¢lanov popisnih komisij,

— rokovnik izvedbe popisa,

— roke in postopke za pripravo in oddajo porodila pristojnemu organu,

— vsebino porocila,

— postopke, ki se pri popisu opravljajo radunalnisko, in tehnike popisovanja,

— rok za predlozitev potrijenega porocila o popisu v racunovodstvo,

— rok za pripravo sklepa o likvidaciji popisnih razlik,

— odgovornost za popisne primanijkljaje,

— obveznosti ratunovodstva pri knjizenju popisnih razlik, ter

— vsebino popishega elaborata.

36. ¢len

Popis se opravi na osnovi sklepa, ki ga izda Zupan. V sklepu mora biti dolo€eno:
— predmet popisa,
— predsedniki in ¢lani popisnih komisij,
— Cas za izvedbo popisa,
— dan, po katerem stanju se opravi popis,
— rok za predlozitev porocila o popisu in popisnih listin vodji popisa.

37. Clen
Popis sredstev, terjatev in obveznosti ter usklajevanja knjigovodskega stanja z dejanskim

stanjem, ugotovljenim s popisom, je doloen v Pravilniku o popisu sredstev, terjatev in
obveznosti.

VI. SESTAVLJANJE RACUNOVOD§KIH IZKAZOV TER PRIPRAVA LETNEGA
POROCILA IN ZAKLJUCNEGA RACUNA PRORACUNA
38. Clen
Obc¢ina mora pripraviti:
— zaklju¢ni raéun svojega proracuna in
— letno porodilo.

Zaklju€ni ra€un proracuna sestavljajo splosni del, posebni del in obrazloZitve.

Letno porocilo sestavljata raunovodsko in poslovno porocilo in se pripravi za obradunsko
(poslovno oziroma proacunsko) leto.

Zaklju€ni racun proracuna pripravi Vodja Oddelka za finance.

Racéunovodsko porocilo pripravi racunovodija.



Poslovno poroc€ilo pripravi Vodja Oddelka za finance ob sodelovanju vodij vseh
organizacijskih enot ob&inske uprave Obcine Vrhnika.

Letno porocilo se pripravi po stanju na dan 31. decembra oziroma za obracunsko leto od 1.
januarja do 31. decembra. Letno poroCilo se do zadnjega dne v februarju predlozi
organizaciji, pooblasceni za obdelovanje in objavljanje podatkov.

39. dlen

Racéunovodsko porocilo obsega radunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila:
— bilanco stanja s prilogama
o stanje in gibanje neopredmetnih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev
in
o stanje in gibanje dolgoro¢nih finanénih nalozb in posajil,
— izkaz prihodkov in odhodkov drugih uporabnikov s prilogami
o izkaz finanCnih terjatev in nalozb,
o izkaz raCuna financiranja,
o izkaz prihodkov in odhodkov rezijskih obratov,
— pojasnila k posameznim izkazom.
Racdunovodski izkazi se sestavljajo v skladu s pravilnikom o sestavljanju letnih porodil,
racunovodskimi standardi in tem pravilnikom. Racunovodski izkazi vsebujejo podatke iz
tekoCega in preteklega obracunskega obdobja.

40. ¢len

Pri pripravi pojasnil k posameznim radunovodskim izkazom in njihovih prilog se
raCunovodska postavka obravnava glede na:

— vrednotenje,

— nastanek,

— znesek,

— zapadlost,

— odpravo,

— primerjavo s preteklim letom ali ve¢ preteklimi leti ter

— delez v skupinah enakih in drugih raéunovodskih kategorij.

41. ¢len
Sestavni del poslovnega porocila je porocilo o dosezenih ciljih in rezultatih. Pripravi se v
skladu z Navodilom o pripravi zakljuénega racuna drZzavnega in obcinskega prorauna ter
metodologije za pripravo poro€ila o doseZenih ciljih in rezultatih neposrednih in posrednih
uporabnikov proracuna. Poslovno porocilo je sestavljeno iz sploSnega in posebnega dela ter
zaklju€ka (datum, podpisi)

42. ¢len

Racunovodske izkaze in pojasnila ter poslovno porocilo podpiSeta Zupan in vodja Oddelka za
finance.

Premozenjska bilanca

43. ¢len



Podatki v bilanci stanja so skupaj s podatki iz glavne knjige podlaga za sestavitev
premoZenjske bilance. Pri premozenjski bilanci obCine se upostevajo pravila in roki, ki jih
dolo&a pravilnik o pripravi konsolidirane premozenjske bilance drzave in ob¢in.
VIl. PRIPRAVA PRORACUNA IN FINANCNIH NACRTOV
44. ¢len
Proracun sprejme Obcinski svet Ob¢ine Vrhnika za leto, ki je enako koledarskemu.
Proracun sprejme Obcinski svet Ob¢ine Vrhnika pred zaetkom leta, na katerega se nana$a.

45, ¢len

Proracun in finanéni nacrt obCine se pripravita v organizacijskih enotah obcinske uprave
obcine.

46. ¢len

Navodila za pripravo proracuna v skladu z ZJF in akti obCine pripravi Oddelek za finance.

VIIl. VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORIJ
1. Vrednotenje in izkazovanje racunovodskih kategorij v bilanci stanja

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva ter dolgoroc¢ne aktivne
¢asovne razmejitve

47. Clen

Opredmetena osnovna sredstva so: zemljis¢a, zgradbe, oprema za opravljanje dejavnosti,
druga oprema in bioloSka sredstva. Zemljis€a in zgradbe so loCljiva sredstva in se
obravnavajo posebej, tudi Ce so pridobljena skupaj, razen etazne lastnine.

Nepremicnine, dane v poslovni najem, se obravnavajo kot opredmetena osnovna sredstva.

Opredmetena osnovna sredstva, pridobljena s finanénim najemom, so izkazana v skupini, ki
ji pripadajo.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posami¢na nabavna vrednost po dobaviteljevem
obracunu ne presega 500 evrov, se izkazuje posamic¢no kot drobni inventar. Opredmetena
osnhovna sredstva se po sodilu istovrstnosti uvr§€ajo med opremo ne glede na posami¢no
vrednost, ki je vecja ali manjSa od 500 evrov.

Stvari drobnega inventarja (pisarniSki pripomocki, okrasni predmeti, drobno orodje, locljiva
embalaza), katerih posamiéne vrednosti po obra¢unih dobaviteljev ne presegajo 500 evrov,
se razporedijo med material. Za tak drobni inventar se ob prenosu v uporabo vodi
vrednostna evidenca po nahajaliScih.

48. ¢len
Neopredmetena sredstva so dolgoro€no odlozeni stroski razvijanja, dolgoroCne

premozenjske pravice, usredstveni stroski nalozb v tuja opredmetena osnovna sredstva in
druga neopredmetena sredstva.



Dolgoro¢ne aktivne ¢asovne razmejitve so vnaprej vraCunane najemnine in drugi dolgoro¢no
odlozeni stroski.

49. ¢len
Opredmetena osnovna sredstva se v zaCetku ovrednotijo po nabavni vrednosti.

V nabavno vrednost se vstevajo:
— nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),
— uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne),
— vsi odvisni stroSki, povezani z nabavo in usposobitvijo opredmetenga osnovnega
sredstva,
— stroski priprave zemljiS¢a (odstranitve obstojecih objektov, naprav, nasadov, zemlje
ter izkopa, poravnavanja, nasipavanja, ...).

Nabavna vrednost se ne razporedi na sestavne dele.

Za znesek izvirne nabavne vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev se oblikuje vir
sredstev ob pridobitvi takega sredstva, ki se zmanjSuje za obraCunano vrednost popravkov
nabavne vrednosti in knjigovodsko vrednost prodanih ali drugaCe odtujenih osnovnih
sredstev.

50. ¢len
Neopredmetena sredstva se v zacetku ovrednotijo po nabavni vrednosti.

V nabavno vrednost se vstevajo:
— nakupna cena po dobaviteljevem racunu (z upostevanjem popustov),
— uvozne in nevracljive nakupne dajatve (DDV, ki se ne povrne) ter
— neposredno pripisljivi stroSki pripravljanja sredstva za nameravano uporabo.

51. ¢len

Nabavna vrednost brezplaéno pridobljenin opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih sredstev, za katere ni dokumentacije o stroskih pridobitve ali je nepopolna,
se doloci z ocenitvijo, pri Eemer se upostevajo razpoloZljivi podatki o trznih cenah, lahko pa
tudi knjigovodski podatki o primerljivih enakih ali podobnih sredstvih, ki so last ustanovitelja
uporabnika EKN. Do pridobitve ocenjene vrednosti se lahko vrednotijo po ceni 1 evro.

52. &len

Nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva ali neopredmetenega sredstva,
zgrajenega oziroma izdelanega v obcini, tvorijo stroski, ki jih povzro€i njegova zgraditev
oziroma izdelava, in posredni stroski njegove zgraditve oziroma izdelave, ki mu jih je mogoce
pripisati.

53. ¢len
Za pravilno razvrstitev opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev v

knjigovodske evidence je odgovorna oseba, ki vodi analiticho evidenco opredmetenih
osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev.



Ob nabavi opredmetenega osnovnega sredstva in neopredmetenega sredstva mora oseba,
ki vodi analiticno evidenco opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
dolo¢iti stopnjo odpisa v skladu s pravilnikom o odpisu.

Opredmetena osnovna sredstva in neopredmetena sredstva se v poslovnih knjigah vodijo
tako, da se izkazujejo posebej nabavna vrednost in posebej popravki vrednosti. Popravek
vrednosti je vsa vrednost odpisa.

54. &len

Redni odpis je oblikovanje popravkov vrednosti opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih sredstev v poslovnih knjigah za znesek amortizacije, obraCunane po letnem
obracunu v skladu s pravilnikom o nacinu in stopnjah odpisa. Pri amortiziranju se upoStevajo:
— metoda enakomernega Casovnega amortiziranja, razen pri drobnem inventarju, ki se
odpise v celoti ob nabavi,
— amortizacijska osnova, to je nabavna vrednost, popravljena pri prevrednotenju
opredmetenega osnovnega sredstva,
— zaCetek amortizacije prvi dan naslednjega meseca po tistem, ko je sredstvo
razpolozljivo za uporabo, in
— stopnje, dolo€ene v pravilniku o nacinu in stopnjah odpisa.

Amortizacija se pokriva v breme obveznosti do virov sredstev.

Usredstveni stroSki nalozb v tuja osnovna sredstva (vlaganja v tuja osnovna sredstva) se
amortizirajo v dobi pravne pravice.

55. &len

Kasneje nastali stro$ki, povezani z opredmetenim osnovnim sredstvom,:
— povecujejo njegovo nabavno vrednost, ¢e povecujejo njegove prihodnje koristi v
primerjavi s prvotno ocenjenimi,
— zmanjsujejo popravek nabavne vrednosti, ¢e se podaljSa doba koristnosti, in
— povecujejo nabavno vrednost, ¢e so stroSki po prejsSnji alineji vedji od popravka
vrednosti, ki ga zmanjsujejo.

56. Clen
Na koncu leta se lahko opredmetena osnovna sredstva prevrednotijo.
57. €len

Izredni odpis osnovnih sredstev se opravi zaradi:
— odtujitve,
— trajne izloitve iz uporabe in
— prevrednotenja zaradi oslabitve.

Izredni odpis, nastal pri odtujitvi, se izkaZe tako, da se zmanjSa obveznost do virov sredstev.
58. Clen

Izredni odpis neopredmetenih sredstev se opravi:
— ob odtujitvi neopredmetenega sredstva, ko se odpravi in izbriSe iz knjigovodskega
razvida, ter
— C&e se od njegove uporabe in kasnejSe odtujitve ne pri€akujejo nikakrSne gospodarske
koristi.



59. &len

StroSki, ki sestavljajo nabavno vrednost opredmetenega osnovnega sredstva in
neopredmetenega sredstva, pa tudi stroski investicijskega vzdrZzevanja in obnov, se priznajo
kot investicijski odhodki v obradunskem obdobju, v katerem so placani.

Zneski kupnine ali odSkodnine za odtujena ali uni¢ena opredmetena osnovna sredstva in
neopredmetena sredstva se priznajo kot kapitalski prihodki v obrac¢unskem obdobju, v
katerem so prejeti.

Denarna sredstva
60. ¢len

Denarno sredstvo se pri zaCetnem pripoznavanju izkaze v znesku, ki izhaja iz ustrezne
listine. Denarno sredstvo, izraZeno v tuji valuti, se prevede v domaco valuto po menjalnem
te€aju na dan prejema.

Denarna sredstva v tuji valuti se na koncu obraCunskega obdobja izkaZejo v vrednosti
domace valute, obracunani po te€aju Banke Slovenije (po referen¢nih te€ajih Evropske
centralne banke — ECB). Za razliko, nastalo zaradi uskladitve, se izkaze povecanje ali
zmanj$anje obveznosti do virov sredstev.

Denarna sredstva so lahko v obliki gotovine in denarnih sredstvih na ra¢unu.
61. ¢len
Obcina ima podracun enotnega zakladniSkega raCuna pri Upravi za javna placila.

Obcina obravnava svoje obveznosti in prejema placila za terjatve brezgotovinsko prek
enotnega zakladniSkega podracuna, razen v primerih, ko gotovinska placila dovoljuje ta
pravilnik ali Pravilnik o blagajniskem poslovaniju.

Terjatve
62. ¢len
Terjatve se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin.

Prvotno nastale terjatve se kasneje lahko neposredno:
— povecajo (dodatna terjatev),
— zmanjSajo za poplacila in
— zmanjSajo za vsak znesek, za katerega se ugotovi, da ni poravnan in iz tehtnih
razlogov tudi ni priCakovati, da bi bil poravnan (zaradi odpisa terjatev, neizterljivosti,
zastaranja ...).

Terjatve se izkazujejo v poslovnih knjigah:
— kot dolgoro¢ne in kratkorocne,
— posebe;j tiste do uporabnikov EKN,
— lo€eno tiste do kupcev, zaposlenih, financerjev in drugih v zvezi s posameznimi
vrstami prihodkov (dav&énimi, nedavénimi, kapitalskimi, transfernimi in drugimi),
— kot sporne in dvomljive terjatve na posebnih analiti¢nih kontih
v skladu s kontnim nacrtom.



63. ¢len

Obradunane dogovorjene obresti in drugi donosi dolgoro¢nih terjatev se obravnavajo kot
samostojne terjatve. Obracunane dogovorjene obresti in drugi donosi kratkoro€nih terjatev se
obravnavajo kot samostojne terjatve ali kot povec€anje kratkoro¢nih terjatev. Priznajo se kot
prihodek ob unov¢eniju.

Dogovorjene spremembe vrednosti dolgoroCnih terjatev povecjujejo oziroma zmanjSujejo
vrednosti teh terjatev in stanje obveznosti do njihovih virov, dogovorjene spremembe
vrednosti kratkoro¢nih terjatev pa se obravnavajo kot obrestovanje in se kot prihodek ali
odhodek priznajo ob unovceniju.

Vrednosti dolgoroénih in kratkoroCnih terjatev se ne popravljajo, odpisi terjatev pa
zmanijsujejo obveznosti do virov teh sredstev.

Finanéne nalozbe
64. ¢len

Finanéne naloZzbe se pri zaethem pripoznavanju razvrstijo v skupino za prodajo
razpolozljiva finan¢na sredstva. lzmerijo se po nabavni vrednosti, ki je nakupna vrednost,
povec€ana za stroSke posla.

Nabavna vrednost finan¢nih nalozb iz brezplaéno pridobljenih vrednostnih papirjev se izkaze
v velikosti nominalne vrednosti vrednostnega papirja, popravljene za obresti oziroma donose,
ki so vsebovani v vrenostnem papirju in se nana$ajo na prihodnost.

Financne nalozbe se ne prevrednotujejo, razen kadar se prevrednotijo dolgoro¢ne kapitalske
nalozbe v odvisna in pridruZena podijetja.

Za znesek nabavne vrednosti finanéne naloZbe se izkaZze kot obveznost do lastnih virov
sredstev.

Med finanéne nalozbe se vStevajo tudi kapitalske nalozbe, pridobliene odplacéno ali
neodpla¢no v skladu z ZJF.

Finangne naloZzbe se izkazujejo po nacelu denarnega toka kot izdatki (oziroma ob vrac€ilu kot
prejemki), razen nalozb zacasno prostih denarnih sredstev.

65. ¢len

Financne nalozbe se izkazujejo v poslovnih knjigah:
— kot dolgoro€ne in kratkorocne,
— posebe;j tiste v razmerjih med uporabniki proracuna ter
— lo€eno v drzavi in v tujini

v skladu s kontnim nacrtom.

66. Clen
ObraCunane obresti in drugi donosi dolgoro¢nih finanénih naloZzb se obravnavajo kot

samostojne terjatve. Pri kratkoro€nih finan¢nih nalozbah pa povecujejo njihove zneske ali se
izkazujejo kot samostojne terjatve.



Dogovorjena sprememba vrednosti dolgoro¢nih finan€nih nalozb zaradi spremembe tec€aja
tuje valute (valutna klavzula) pove€a ali zmanjSa vrednost finanéne nalozbe in stanje
obveznosti do virov sredstev.

Dogovorjena sprememba vrednosti kratkoro¢nih finanénih nalozb zaradi spremebe tecaja
tuje valute (valutna klavzula) se obravnava kot obrestovanje. Prihodki oziroma odhodki se
priznajo ob unovcenju.

Oslabitve dolgorocnih in kratkoroénih finanénih nalozb se ne opravljajo, odpisi nalozb pa
zmanijsujejo ustrezne obveznosti do virov sredstev.

Zaloge
67. Clen

Koli¢inska enota zaloge materiala in blaga se izvirno vrednoti po nabavni ceni, ki sestoji iz
nakupne cene, pove€ane za dajatve in druge neposredne stroSke ter zmanjSane za dobljene
popuste. Za znesek izvirne nabavne vrednosti zalog materiala in blaga se ob nabavi oblikuje
vir sredstev, ki se zmanjSuje za obraCunano vrednost porabe materiala oziroma blaga.
Odhodki za material in blago se priznajo kot odhodki v obdobiju, ko so bili placani.

68. ¢len

Drobni inventar z Zivljenjsko dobo do enega leta se ne vodi na zalogi. Takoj po nakupu se da
v uporabo in bremeni odhodke po nabavni vrednosti.

69. ¢len

Zaloge se vrednotijo po izbrani metodi, doloCeni v skladu z racunovodskimi standardi.
Predvidena je metoda vrednotenja zalog LIFO, ker upoSteva zadnjo ceno materiala oziroma
blaga.

Obveznosti
70. Clen
Obveznosti se izkazujejo v zneskih, ki izhajajo iz ustreznih listin o njihovem nastanku.

Kasneje se obveznosti:
— povecujejo skladno z dogovori z upniki,
— povedujejo s pripisanimi donosi,
— zmanjSujejo za odplacane zneske in
— zmanjSujejo za drugacne, z upniki dogovorjene poravnave.

71. ¢len

ZadolZevanje in odplaevanje dolgov se izkazuje kot prejemki in izdatki v posebni skupini
kontov.

Kratkoro€no zadolZevanje in odplaCevanje kratkoro¢nih dolgov tekolega leta se izkazuje
samo Vv skupini kontov kratkoro€nega zadolZevanja. Dolgoro¢no zadolzevanje se izkazuje v
skupini kontov zadolzevanja, odplaevanje dolgoro¢nih dolgov pa v skupini kontov
odpla¢evanja dolgov.



Financni najem in blagovni krediti se evidentirajo samo na kontih stanja.
Finan&ni dolgovi se raz&lenijo po vrstah kreditodajalcev.

Za znesek kreditnega salda, izkazanega zadnji dan obraCunsekga obdobja na podracunu
EZR zaradi samodejne zadolzZitve na podlagi pogodbe, se pred sestavitvijo lethega obracuna
izkazeta kratkoro€na obveznost in prejemek iz naslova zadolZzevanja, v naslednjem
obracunskem obdobju pa se obveznost ponovno izkaze kot kreditni saldo podracuna EZR,
hkrati pa se izkaZe kot izdatek iz naslova odplacila dolga.

72. &len

Obveznosti se izkazujejo v poslovnih knjigah:
— kot dolgoro¢ne in kratkorocne,
— posebe;j tiste do uporabnikov enotnega kontnega nacrta ter
— lo€eno tiste do dobaviteljev, do zaposlenih, do financerjev in do drugih v zvezi z
davenimi, nedaveénimi, kapitalskimi in drugimi odhodki
v skladu z enotnim kontnim nacrtom.

73. &len

Obradunane obresti in druga povecanja dolgorocnih obveznosti se obravnavajo kot
samostojna obveznost, pri kratkoro¢nih obveznostih pa se lahko obravnavajo kot samostojna
obveznost ali pa povec€ujejo kratkoro€no obveznost.

Sprememba vrednosti dolgoro¢nih obveznosti povec€a ali zmanj$a vrednost teh obveznosti in
stanje lastnih virov sredstev. Sprememba vrednosti kratkoro¢nih obveznosti se obravnava
kot obrestovanje.

Obracunane obresti in druga povecanja kratkoro&nih obveznosti se priznajo kot odhodki ob
njihovem unovcenju.

Obresti, zaraCunane na podlagi prejetih blagovnih kreditov, in zamudne obresti, zaraCunane
zaradi nepravoCasnega placila poslovnih obveznosti, se obravnavajo kot odhodek tiste vrste,
na katerega se nanas$ajo.

Odpis obveznosti se izkazuje kot zmanjSanje nepla¢anih odhodkov ali prejemkov oziroma kot
povecanje ustrezne obveznosti do virov sredstev.

Kratkoro¢ne ¢asovne razmejitve
74. Clen

Za aktivne kratkoro€ne ¢asovne razmejitve se Stejejo:

— kratkoro¢no odloZeni stroSki ali odhodki in

— prehodno nezaracunani prihodki.
V poslovnih knjigah se izkazujejo lo€eno in se raz¢lenjujejo na pomembnejse vrste.
Za pasivne kratkoroCne ¢asovne razmejitve se Stejejo:

— vnaprej vracunani odhodki in

— kratkoro&no odlozeni prihodki.

V poslovnih knjigah se izkazujejo lo€eno in se raz€lenjujejo na pomembnejSe vrste.



Neplac¢ani prihodki in neplac¢ani odhodki
75. Clen

Zneski prihodkov in odhodkov se od nastanka poslovnega dogodka, ki je podlaga za njihovo
izkazovanje, do izpolnitve pogojev za njihovo pripoznavanje po nacelu denarnega toka
(placane realizacije) izkazujejo kot posebna postavka Casovnih razmeijitev, in sicer kot
neplac¢ani prihodki in neplacani odhodki.

Splosni sklad
76. Clen

Splosni sklad izkazuje znesek lastnih virov sredstev. V njegovem okviru se loceno izkazujejo:
— sklad za neopredmetena sredstva in opredmetena osnovna sredstva,
— sklad za finan¢ne nalozbe,
— sklad za unové&ena porostva,
— sklad za terjatve za sredstva, dana v upravljanje,
— sklad za namensko premozZenje, preneseno javnim skladom in drugim pravnim
osebam javnega prava, ki imajo premozenje v svoji lasti,
— splosni sklad za posebne namene ter
— splosni sklad za drugo.

V okviru sploSnega sklada za drugo se evidentirajo presezki prihodkov nad odhodki iz izkaza
prihodkov in odhodkov drugih uporabnikov in tudi presezki odhodkov nad prihodki.

Splosni sklad se ne prevrednotuje.
Rezervni sklad
77. Clen
Rezervni sklad se oblikuje v breme ustreznih odhodkov.
Ob placilu obveznosti oziroma stroSkov se obremeni ustrezni rezervni sklad. Podatki o porabi
rezervnega sklada po posameznih vrstah stroSkov oziroma odhodkov se zagotavljajo
evidenéno.
Dolgoro¢ne pasivne ¢asovne razmejitve

78. &len

Na kontih dolgoro€nih pasivnih ¢asovnih razmejitev se izkazujejo prihodki, ki e niso placani
in za katere je nastala terjatev v okviru dolgoro€nih obveznosti.

Zunajbilanéna evidenca
79. Clen

V zunajbilanéni evidenci so zajeti poslovni dogodki, ki ob nastanku 3e nimajo narave
bilan¢nih postavk.

V tej evidenci se izkazujejo:
— prejete in dane garancije,



— prejete in dane menice in druga zavarovanja,
— prejete in dane hipoteke,
— najeta in izposojena sredstva.

2. Vrednotenje in izkazovanje racunovodskih kategorij v izkazu prihodkov in odhodkov
Prihodki
80. ¢len

Prihodki se priznavajo po raCunovodskem nacCelu denarnega toka. To pomeni, da se
prihodek prizna, ko sta izpolnjena dva pogoja:

— poslovni dogodek, ki ima za posledico izkazovanje prihodka, je dejansko nastal,

— prislo je do izplacila denarja oziroma njegovega ustreznika.

Prihodki se raz€lenjujejo v skladu z enotnim kontnim nacrtom. Prihodki se raz€lenjujejo na:
davéne prihodke, nedavCne prihodke, kapitalske prihodke, prejete donacije in transferne
prihodke.

81. &len

Z dav¢nimi prihodki so miSliena vsa vplacila dajatev, dolo¢enih z zakonom ali drugim
predpisom, razen taks in pristojbin. Z nedavénimi prihodki so misljeni prihodki iz opravljanja
dejavnosti, prihodki od financiranja, prihodki od taks in pristojbin ter drugi nedavéni prihodki.
Kapitalski prihodki so prihodki od prodaje opredmetenih osnovnih sredstev in
neopredmetenih sredstev. Prejete donacije so prihodki iz naslova podarjenih denarnih
sredstev domacih in tujih pravnih in fizi€nih oseb. Transferni prihodki so prihodki, doseZeni s
prenosom denarnih sredstev od drugih javnofinancnih institucij.

Prihodki se prikazujejo lo€eno po vrstah dejavnosti, loeno za redno dejavnost in loeno za
dejavnost, dosezeno s prodajo blaga in storitev na trgu (lastna dejavnost). Prihodki se
knjigovodsko evidentirajo na analiticnih kontih, dolo€enih v skladu s potrebami obcine, na
osnovi enotnega kontnega nacrta.

82. Clen
Vracila do zadnjega dne obraCunskega obdobja vplaCanih sredstev, ki se nanasajo na Ze
poravnane terjatve, priznane kot prihodki oziroma prejemki tekoCega leta, zmanjSujejo

prihodke oziroma prejemke tekoCega leta.

Vracila v preteklih letih preveC vplacanih ali napacno vpla¢anih prihodkov se v tekoCem letu
izkazujejo v breme posameznih vrst prihodkov, na katere se nanasajo.

Med drugimi izrednimi nedavénimi prihodki se izkazujejo tudi vracila preve¢ ali napacno
izkazanih odhodkov, ki so bili izplagani v preteklih letih.

Vpla¢ane vars€ine se ob nakazilu denarnih sredstev moznih kupcev ne evidentirajo med
prihodki, temvec sodijo med kratkoro¢ne obveznosti za prejete varscine.

Odhodki

83. &len



Odhodki se priznavajo po racunovodskem nacelu denarnega toka. To pomeni, da se
odhodek prizna, ko sta izpolnjena dva pogoja:

— poslovni dogodek, ki ima za posledico izkazovanje odhodka, je nastal,

— prislo je do izpladila denarja oziroma njegovega ustreznika.

Odhodki se raz€lenjujejo v skladu z enotnim kontnim naértom. Odhodki se raz€lenjujejo na:
tekoCe odhodke, odhodke tekocih transferov, investicijske odhodke in odhodke investicijskih
transferov.

84. &len

Teko€i odhodki so odhodki, ki zajemajo plaCila, nastala zaradi stroSkov dela, stroSkov
materiala in drugih izdatkov za blago in storitve, placila obresti ter sredstva, izloCena v
rezerve. Odhodki teko€ih transferov so pladila, za katera plaéniki v povraéilo ne dobijo
materiala ali storitve. Uporaba teh sredstev mora biti pri prejemniku tekoCe ali sprotne
narave, in ne kapitalske. Investicijski odhodki so pladila, namenjena pridobitvi ali nakupu
opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev, premoZenja, opreme,
napeljav, vozil, kot tudi plaila za nalrte, novogradnje, investicijsko vzdrZzevanje in obnove
zgradb in drugih pomembnih naprav. Odhodki investicijskih transferov so prenesena denarna
sredstva oziroma nepovratna sredstva, namenjena pladilu investicijskih odhodkov
prejemnikov sredstev, to je za nakup ali gradnjo njihovih osnovnih sredstev, nakup opreme
ali drugih opredmetenih in neopredmetenih sredstev, za investicijsko vzdrZzevanje, obnovo,
ipd. Investicijski transferi so tudi neposredna placdila za poravnavanje obveznosti v zvezi s
sredstvi, ki jih ima uporabnik EKN, javno podjetje ali druga pravna oseba v upravljanju.

85. ¢len

Odhodki so raz&lenjeni tako, da omogocajo vpogled v strukturo strodkov po njihovih naravnih
vrstah: stroSki dela, stroSki materiala, stroSki storitev in drugi stro$ki. V okviru skupin
naravnih vrst odhodkov se posamezne vrste knjigovodsko evidentirajo na analiti¢nih kontih,
dolocenih v skladu s potrebami obcCine, na osnovi enotnega kontnega nacrta.

86. Clen
Vracila sredstev, Ze izplaCanih do zadnjega dne obracdunskega obdobja, ki se nanasajo na ze
poravnave obveznosti, priznane kot odhodki oziroma izdatki tekoCega leta, zmanjSujejo

odhodke oziroma izdatke tekoCega leta in se evidentirajo v dobro posameznih vrst odhodkov.

Vracila v preteklih letih prevec¢ ali napaéno izplacanih odhodkov se izkazujejo v teko¢em letu
kot drugi izredni nedav¢ni prihodki.

Prejemki in izdatki
87. Clen
Prejemki in izdatki se nana$ajo na finan¢ne nalozbe in najemanje posojil.

Prejemki, ki se nanaSajo na finanéne nalozbe, so prejeta vracila danih posojil, prejemki iz
prodaje kapitalskih delezev in kupnine iz naslova privatizacije.

Izdatki, ki se nanaSajo na finanéne nalozbe, so dana posojila, povecanja kapitalskih delezev
in naloZb, poraba sredstev kupnin iz naslova privatizacije ter poveCanja namenskega
premozenja v javnih skladih in drugih pravnih osebah javnega prava, ki imajo premozenje v
svoji lasti.



Ugotovitev poslovnega izida

88. &len

preneseni prihodki in odhodki iz izkaza prihodkov in odhodkov,

preneseni prejemki in izdatki iz izkaza racduna finanénih terjatev in nalozb, razen
zneska prejetih obresti za sredstva rezervnega sklada oziroma drugih proracunskih
skladov, ki neposredno povecujejo rezervni sklad oziroma druge prora¢unske sklade,
ter

preneseni prejemki in izdatki iz izkaza racuna financiranja.

Ugotovljeni poslovni izid se prenese med obveznosti do lastnega vira sredstev.

IX. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE IN INFORMIRANJE

89. &len

Racunovodske analize pripravlja raCunovodstvo. Metode analiziranja so:

vodoravna analiza racunovodskih izkazov in posameznih raCunovodskih postavk z
izraCunavanjem indeksov (primerjava z enako kategorijo v drugem obdobju),
navpi¢na analiza raCunovodskih izkazov in posameznih raCunovodskih postavk z
izraCunavanjem deleZev (izracun deleZev v celoti),

primerjava s preteklimi in nacrtovanimi ra¢unovodskimi postavkami z izraCunavanjem
indeksov,

izraCunavanje kazalnikov,

primerjava z drugimi obCinami,

izraCunavanje odmikov od nacrtovanega ter

pojashjevanje posameznih Stevilénih podatkov.

90. &len

Racunovodsko informiranje obsega sporoCanje informacij, ki so bile pripravljene po pravilih
za zunanje informiranje ali s pomocdjo racunovodskega analiziranja za notranje informiranje.

Priprava podatkov za zunanje in notranje informiranje je naloga racunovodje. Ta je
odgovoren tudi za pravoasnost in pravilnost teh podatkov.

Racunovodsko informiranje se izvaja pisno, tudi na raCunalniSkem zaslonu, ali z ustnim
sporoCanjem.

91. ¢len

Racunovodja je dolzan za posamezna obdobja zagotavljati naslednje informacije:

raCunovodske izkaze in pojasnila k izkazom za obc¢ino kot celoto,

stanje odprtih terjatev in obveznosti,

bruto bilanco (usklajevanje analiticnih evidenc s sinteti¢no),

izpise glavne knjige: kontne kartice (po proracunskih postavkah, stroSkovnih mestih,
za dolo€ena obdobja),

preglede podatkov o prihodkih in odhodkih po stroskovnih mestih in virih financiranja
(tudi kumulativno),

uresniCevanje finanénega nacrta in investicijskega nacrta (tudi kumulativno),

povzetke po razli¢nih zahtevanih kriterijih,

uresniCevanje likvidnostnega nacrta,



— stanje denarnih sredsteyv,
— stanje zadolzenosti.

X. RACUNOVODSKO KONTROLIRANJE IN NOTRANJE REVIDIRANJE
92. &len

Racdunovodska kontrola zajema ugotavljanje pravilnosti in odpravljanje nepravilnosti v vseh
delih racunovodstva ter v povezavi z izvrSevanjem proracuna in upravljanje njegovih
sredstev.

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

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

Racunovodska kontrola spremlja tudi odgovornost tistih, ki so jim zaupana sredstva, njihovo
varovanje pred krajo, izgubami in neucinkovito porabo.

Racunovodsko kontroliranje podatkov opravljajo delavci, zaposleni v racunovodstvu, ki
spremljajo knjigovodske listine, vodijo pomozne knjige, analiticne evidence in temeljne knjige
ter sporoc€ajo racunovodske informacije. Vsak delavec odgovarja za svoje podrocje dela.
Podpis odgovorne osebe na knjigovodski listini je zagotovilo, da je bila kontrola opravljena.

93. ¢len

Obcina ima lahko svojega notranjega revizorja, ali pa naloge notranjega revizorja zaupajo
skupni notranji revizijski sluzbi ali zunanjim izvajalcem.

Notranji revizor mora biti pri svojem delu samostojen in neodvisen. Predvsem mora biti
samostojen pri pripravljanju predlogov revizijskih nacrtov, izbiri revizijskih metod, poroc¢anju,
dajanju priporocil in spremljanju njihovega izvajanja. Pri opravljanju revizij mora imeti prost
dostop do prostorov, dokumentov in oseb, povezanih z revizijo.

94. ¢len

Notranji revizor mora imeti naziv drzavni notranji revizor ali preizkuSeni drzavni notranji
revizor.

95. &len

Z notranjim revidiranjem se preizku$ajo metode racunovodskega informiranja, v zvezi z
obracunskimi podatki pa se proucuje, ali:

— knjizena sredstva in obveznosti do njihovih obstajajo,

— so prikazani popolno in to¢no,

— so knjizeni pravo€asno, s pravilnimi zneski,

— so pravilno sporoceni.
Z notranjim revidiranjem se preverjajo in ocenjujejo tudi racunalniski programi, predvsem
delovanje vgrajenih kontrol in tudi zavarovanje pred nedovoljenimi posegi na racunalniskih
nosilcih podatkov.

96. ¢len



Ko notranji revizor opravi notranjo revizijo, mora pripraviti pisno poro€ilo, v katerem pojasni
posamezna podroCja revidiranja, uporabljene metode in ugotovljene napake ter oblikuje
predloge za odpravljanje napak.

97. &len

Notranji revizor opravlja notranji nadzor nad raCunovodskimi izkazi, smotrnostjo poslovanja in
zakonitostjo poslovanja.

Notranji revizor mora praviloma pripraviti izjavo o ceni notranjega nadzora javnih financ, sicer
pa sodelovati pri njeni pripravi.

Xl. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH POROCIL IN
DRUGE RACUNOVODSKE DOKUMENTACIJE

98. ¢len

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, najmanj pa:
TRAJNO:

— letni raCunovodski izkazi (letno porogilo),

— konéni obraCuni plaé zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije plaé po
zaposlenih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje),

— izplacilni listi za obdobja, za katera ni kon&nih obracunov plac¢,

— financni in investicijski nacrti,

— pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih in neopredmetenih sredstev (oziroma do
izteka uporabe in izloCitve iz uporabe),

— odlo¢be upravnih in sodnih organov,

— revizijska porocila ter

— zapisniki o uni¢enju raunovodske dokumentacije;

10 LET:

— glavna knjiga in dnevnik ter

— listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti racuni s prilogami,
obracuni davkov);

5LET:

— knjigovodske listine, na podlagi katerih se knijizi (izdani in prejeti racuni s prilogami,
obracuni, temeljnice, potni nalogi, blagajniske vpladilnice in izpladilnice, izpiski stanja
racunov), in

— pomozne knjige;

3 LETA:
— knjigovodske listine placilnega prometa (placilni nalogi);
2 LETI:

— pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine

(popisni listi, pomozni obracuni).

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v prostorih Oddelka za finance in v arhivu
obcCine.

99. &len

Za urejeno prirocno arhiviranje knjigovodskih listin in shranjevanje podatkov v poslovnih
knjigah je odgovorna oseba, ki dela s temi listinami in knjigami.

Podatki v elektronski obliki se dnevno shranjujejo na najmanj dva ra¢unalniSka medija za
shranjevanje podatkov, ki sta med seboj lo¢ena.



Racunovodja je odgovoren za urejeno arhiviranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig v
arhivu obcCine.

Knjigovodske listine in poslovne knjige se izlo€ajo iz arhiva vsako leto sproti. Predlog za
izloCitev pripravi raCunovodja. RaCunovodska dokumentacija se komisijsko izlo€i iz hrambe in
uni€i. Komisija, ki izlo€a racunovodsko dokumentacijo iz hrambe, Steje 3 ¢lane. Imenuje jo
zupan. O izlocitvi in uni€enju dokumentacije komisija sestavi zapisnik. V zapisniku je treba
navesti, katera dokumentacija je bila izlo€ena, datum njenega izvora in nacin unicenja.

100. ¢len
Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v papirni in elektronski obliki.

V papirni obliki se shranjujeta dnevnik in glavna knjiga, ki se natisneta enkrat letno, ob koncu
poslovnega leta.

Pomozne knjige se lahko shranjujejo samo v elektronski obliki.

Med poslovnim letom se knjigovodske listine odlagajo v registratorje, ki se ob arhiviranju
oznacijo z imenom, vrsto knjigovodskih listin, zaporednimi Stevilkami listin in obdobjem
oziroma letom, na katero se nana$ajo.

Vso racunovodsko dokumentacijo je treba hraniti tako, da se ne poskoduje in da do nje
nimajo dostopa nepooblasd€ene osebe. Nacin hrambe racunovodske dokumentacije mora
zagotoviti hiter dostop do posameznih podatkov in informacij.

XIl. FINANCNO POSLOVANJE
101. ¢len

Finanéno poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in s splodnimi naceli finanCnega
poslovanja.

Gotovinsko poslovanje
102. ¢len

Gotovinsko poslovanje se opravlja le v primerih, ko je to ekonomsko upravi¢eno ter potrebno
zaradi uporabnikov storitev ali kupcev blaga in proizvodov.

Gotovinsko poslovanje se opravlja v glavni in pomoznih blagajnah, Ce te obstajajo.
Blagajnisko poslovanje je urejeno s posebnim pravilnikom.
103. ¢len

BlagajniSko poslovanje obsega:
— dvigovanje gotovine s podracuna EZR oziroma niCelnega racuna,
— vplacila in izplacila gotovine v blagajno in iz nje,
— polaganje prejete gotovine na podracun EZR,
— izdajanje knjigovodskih listin za vplacila in izplacila gotovine,
— vodenje poslovnih knjig in evidenc,
— racunalniSke programe za blagajnisko poslovanije,
— hranjenje knjigovodskih listin, poslovnih knjig in evidenc,
— varovanje gotovine v blagajni in prenosov gotovine,



— dolo€anje blagajniSskega maksimuma,
— nadzor in popisovanje blagajne,
— odgovornost blagajnika ter
— odgovornost raunovodije, vodje Oddelka za finance in Zupana.
Brezgotovinsko poslovanje
104. ¢len

Obcina placuje s podraCuna EZR in prejema denarna sredstva na podracun EZR.

Obgina opravlja placilni promet elektronsko. V ta namen imajo osebe, ki so pooblaséene za
podpisovanje placilnih nalogov, Sifre elektronskega podpisa.

Elektronski placini nalog podpisuje ena oseba.
Izpiski s podracuna EZR se prejemajo po elektronski posti.
Nalaganje prostih denarnih sredstev in pridobivanje finanénih nalozb

105. ¢len
S prostimi denarnimi sredstvi na raunih upravlja zupan. Prosta denarna sredstva se lahko
nalagajo v Banko Slovenije, banke in drzavne vrednostne papirje ob upoStevanju nacela
varnosti, likvidnosti in donosnosti nalozbe. O obliki nalozbe odlo¢a Zupan skladno s
predpisom ministra, pristojnega za finance.

106. Clen
Upravljanje finan¢nega premozenja se izvaja v skladu z ZJF.

Zadolzevanje

107. ¢len

Obcina se lahko zadolzuje v obsegu in pod pogoji, ki jih dolo¢a ZJF.
Xlll. KONCNE DOLOCBE

108. ¢len

Krsitve doloCb tega pravilnika se obravnavajo skladno z Zakonom o javnih usluzbencih.

109. élen

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejemajo na enak nacin in po enakem
postopku kot ta pravilnik.

110. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem, ko ga sprejme Zupan, uporabljati pa se priChe s 1.
januarjem 2009.

111. ¢len



Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o raCunovodstvu z dne
28.12.1999.

Stevilka: 007-10/2008 (4-01)
Vrhnika, dne 31. 12. 2008

Zupan
Obcine Vrhnika
dr. Marjan Rihar



