Na podlagi 4. in 52. ¢lena zakona o racunovodstvu (Ur. list RS, §t. 23/99) in v skladu s
podzakonskimi predpisi izdanimi na podlagi zakona o racunovodstvu ter slovenskimi
racunovodskimi standardi je Upravni odbor Univerze v Ljubljani na 7. seji dne 19.12.2001 sprejel
pravilnik in na 18. seji dne 09.12.2003, na 23. seji dne 21.9.2004, na 7. seji dne 25.4.2006 ter na
15. seji dne 13.12.2007 spremembe in dopolnitve pravilnika o radunovodstvu Univerze v
Ljubljani

PRAVILNIK O RA CUNOVODSTVU
UNIVERZE V LJUBLJANI

(Cistopis)

I. SPLOSNE DOLOCBE
1. élen

S tem pravilnikom se ureja:

- organizacija delovanja raCunovodske sluzbe,

- opredelitev odgovornih oseb,

- knjigovodske listine in poslovne knjige,

- popis sredstev in obveznosti,

- racunovodsko informiranje,

- racunovodsko predracunavanje in finanéno nacrtovanje
- racunovodsko obra¢unavanje,

- racunovodsko nadziranje ter

- racunovodsko analiziranje.

2. ¢len

Univerza v Ljubljani (v nadaljevanju: univerza) in ¢lanice pri vodenju racunovodskih evidenc,
vrednotenju bilanénih postavk in sestavljanju racunovodskih izkazov oziroma letnega porocila
upoStevajo dolocbe zakona o racunovodstvu, zakona o javnih financah, predpisov izdanih na
podlagi obeh navedenih zakonov, dolo¢be predpisov, ki urejajo podroc¢je visokega Solstva,
dolo¢be drugih predpisov, dolo¢b slovenskih rac¢unovodskih standardov, ki se uporabljajo za
nepridobitne organizacije in tega pravilnika.

3. élen

Clanica lahko poleg evidenc, ki so predpisane s tem pravilnikom vzpostavijo za svoje potrebe
dodatne evidence, vendar te ne smejo ogroziti moznosti zbirnih evidenc, predpisanih s tem
pravilnikom za univerzo kot celoto. Dodatne evidence dolocijo Clanice in tajniStvo univerze v
racunovodskih pravilih.

Il. ORGANIZACIJA DELOVANJA RA CUNOVODSKE SLUZBE
4. ¢len

Racunovodska dejavnost univerze je dejavnost, ki za univerzo in €lanice zagotavlja informacije
za notranje in zunanje uporabnike s pripravo razli¢nih raéunovodskih porocil in obsega:

- racunovodsko predracunavanje in finanéno nacrtovanje

- raCunovodsko evidentiranje in obracunavanje (knjigovodstvo),



- racunovodsko nadziranje,
- racunovodsko analiziranje in
- racunovodsko informiranje

5. ¢len

Racunovodska dejavnost in finanéna funkcija se izvajata v finan¢no raCunovodskih sluzbah
Clanic in rektorata, pri ¢emer so pristojnosti in odgovornosti znotraj Clanice in rektorata
razdeljene tako, da se upoSteva nacelo razmejitev nalog, nacelo lo€enosti knjigovodenja od
izvajanja poslov.
Posebni primeri razmejitev nalog so:
- Osebe, ki predlagajo nabave (predlagatelji) ne smejo biti iste osebe, ki odobravajo
nabave (odredbodajalci).
- Osebe, ki odobravajo nabave ne smejo biti iste osebe, ki pripravijajo mesec¢na finan¢na
porocila.
- Osebe, ki odobravajo nabave ne smejo biti osebe, ki razpolagajo in imajo nadzor nad
plagilnimi sredstvi.
- Osebe ki vzdrzujejo in usklajujejo knjigovodske evidence ne smejo biti osebe, ki
razpolagajo in imajo nadzor nad placilnimi sredstvi.
- Osebe, ki vodijo evidence osnovnih sredstev ne smejo biti iste osebe, ki izvajajo
inventuro.
- Osebe, ki vodijo knjigovodske evidence terjatev ne smejo bhiti iste osebe, ki izstavljajo
racune.

6. ¢len

Univerzitetna finan¢no racunovodska sluzba je organizacijska enota rektorata in je sestavljena iz
podenot:

- finan€no raCunovodska sluzba rektorata
- radunovodstvo univerze
- sluzba za finanéno nacrtovanje in analiziranje.
Finangno racunovodske sluzbe €lanic so organizirane kot organizacijske enote tajniStva ¢lanic.
7. Clen
Naloge raCunovodstva univerze so:

- priprava usmeritev, navodil in enotnih metodoloSkih reSitev za usklajeno izvajanje
racunovodskih nalog na univerzi,

- priprava skupnih letnih raGunovodskih porocil za celotno univerzo,
- priprava racunovodskih analiti¢nih informacij o poslovanju celotne univerze,

- izvedba racunovodskih nalog za ¢lanice univerze, €e je to opredeljeno s posebnim
dogovorom med ¢€lanico in rektoratom

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

- raCunovodsko analiziranje za potrebe univerze, ki zajema ugotavljanje razlik med
obraCuni in predraduni ter ugotavljanje vzrokov zanje in ugotavljanje metodoloSke
skladnosti med podatki v raunovodskih izkazih in metodologijo.



8. ¢len

Naloge finan¢no racunovodskih sluzb Elanic in rektorata se nanasajo le na poslovanje ¢lanice
oziroma rektorata in so:

priprava finan¢nih nacrtov in racunovodskih poro€il za zunanje uporabnike skladno z
zakonom o ra¢unovodstvu,

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

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

racunovodsko nadziranije,

racunovodsko informiranje za notranje uporabnike, ki zajema: porocila o prihodkih in
odhodkih po virih financiranja za dejavnosti, poddejavnosti, stroSkovna mesta,
stroSkovne nosilce ali posamezne projekte,

priprava in posodabljanje ra¢unovodskih pravil, ki vsebujejo najmanj naslednje doloc¢be:
vrste in krogotok knjigovodskih listin, odgovorne osebe za predlaganije, izvajanje,
potrjevanje in odobravanje poslovnih dogodkov (za procese nabave, potnih stroSkov,
izplagil, izdajanje racunov, obra¢una pla¢ in prejemkov) ter s tem tudi potrjevanje listin,
vrste kontrol in izvajalce kontrol,

arhiviranje in varovanje poslovnih knjig skladno z zakoni.
9. ¢len

Naloge sluzbe za finan¢no nacrtovanje in analiziranje so:

usmerjanje in vodenje celotnega postopka priprave finanénega nacrta ¢lanic ter na tej
podlagi oblikovanje finanénega nacrta UL in enako za porocilo o izvrSevanju finanénega
nacrta

oblikovanje letnih predlogov delitve sredstev med &lanice
priprava letnih finan¢nih porocil za celotno UL

analiza finan¢nih podatkov na ravni UL

IlIl. ODGOVORNE OSEBE

10. ¢len

Univerzitetno finanéno racunovodsko sluzbo vodi pomoénik glavnega tajnika za finan¢no
raCunovodski sektor.

Racunovodstvo univerze vodi glavni raCunovodja univerze (v nadaljevanju glavni raCunovodja).

Racunovodstvo rektorata oz. raCunovodstvo Clanice pa vodi pomocnik tajnika oziroma vodja
finan¢no racunovodske (v nadaljevanju:VFRS).

Podrobno so naloge in odgovornosti pomoc¢nika glavnega tajnika, glavnega racunovodja in
VFRS dolo¢ene v Pravilniku o notranji organizaciji in sistemizaciji delovnih mest univerze.

Dekan oziroma rektor so odgovorni, da zagotovijo pogoje za skladnost delovanja s predpisi in
standardi. Osnovni pogoiji so:

primerna organiziranost raéunovodske funkcije,



- vzpostavitev sistema notranjih kontrol,
- zagotovitev nadzora.
11. ¢len

Racunovodstvo univerze pripravi skupen finanéni nacrt univerze. Nacrt se sestavi za univerzo
kot celoto, za posamezno ¢lanico in za rektorat univerze. Nacrt univerze je pripravljen na podlagi
nacrtov posameznih &lanic ter rektorata univerze.

Nacrti morajo biti metodoloSko usklajeni z njihovimi obracuni, da sta mogoc€a njihova
primerljivost oz. analiziranje.

Roke in nadin (metodo) sestavitve nacrtov &lanic in rektorata univerze doloci vsako leto glavni
racunovodja. .

12. ¢len

Za potrebe notranjega informiranja o poslovanju €lanic in rektorata univerze je praviloma zadolZzen
VFRS ¢lanice oz. rektorata univerze.Za tisti del informacij, ki zadevajo raCunovodstvo Clanice oz.
rektorata in se nana3ajo na informiranje na ravni univerze pa je odgovoren glavni racunovodja
univerze.

Za potrebe notranjega in zunanjega informiranja univerze kot celote je odgovoren rektor oz. od
njega pooblad¢ena oseba.

IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

Knjigovodske listine
13. ¢len

Knjigovodska listina je pisno pri¢evanje o nastanku poslovnega dogodka ter sluzi kot podlaga za
vnaSanje knjigovodskih podatkov v poslovne knjige in kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga
izpriCuje. Knjigovodske listine so opredeljene v prilogi pravilnika.

14. ¢len

Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni dogodek, ki pokaZze spremembe sredstev in
obveznosti do virov sredstev ali pa nastanek prihodkov, odhodkov, stroSkov, prejemkov in
izdatkov. Knjigovodske listine se sestavljajo tudi v zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet
zabilanénih evidenc.

15. ¢len

Knjigovodska listina, ki izpriCuje poslovni dogodek, se sestavi na kraju in ob ¢asu poslovnega
dogodka. Notranje knjigovodske listine se lahko sestavijo v racunovodstvu univerze ali
raCunovodstvu posameznih &lanic oz. rektorata univerze ali pa v organizacijskih enotah univerze
ali ¢lanic.

16. ¢len

Med zunanje knjigovodske listine sodijo tudi racuni za proizvode in storitve, ki so posledica
poslovnega sodelovanja ¢lanic med seboj 0z. z rektoratom.

17. ¢len

Izvedena knjigovodska listina, ki nastane v raunovodstvu rektorata ali v racunovodstvu €lanic, se
sestavi (sestavi jo odgovorna oseba, ki je zadolZzena za opravljanje posameznih racunovodskih
del):



- na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obraCunom poslovanja in
poslovnim izidom; med te knjigovodske listine sodijo tudi knjigovodske listine, na podlagi
katerih skupne stroSke razporejamo na posamezne dejavnosti ali storitve oziroma
proizvode;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki knjigovodskih
napak, odpiranjem poslovnih knjig, zapiranjem kontov uspeha, zakljuéevanjem poslovnih
knjig in drugimi knjigovodsko tehni¢nimi postopki.

18. ¢len

Izvirne knjigovodske listine so lahko zunanje in notranje knjigovodske listine. lzvirno listino, ki je
podlaga za racunovodsko obravnavanje podatkov (tudi za knjiZzenje), je treba sestaviti na kraju
poslovnega dogodka in z vsebino, ki jo dolo¢ajo slovenski raCunovodski standardi in veljavna
zakonodaja.

19. ¢len

Vsako knjigovodsko listino mora podpisati odgovorna oseba ¢lanice oziroma rektorata univerze.
Vsaka Clanica oziroma rektorat univerze opredeli odgovorne osebe v raCunovodskih pravilih.

20. ¢len

Z vsemi podatki opremljeno knjigovodsko listino mora odgovorni za izstavljanje, oddati
racunovodstvu €lanice oziroma racunovodstvu rektorata univerze najkasneje naslednji dan po
izstavitvi, e gre za knjigovodsko listino, ki izpriGuje poslovni dogodek, za katerega je odgovorna
Clanica oziroma rektorat in za katerega tudi ta izstavi knjigovodsko listino, oziroma v treh dneh
po izstavitvi, Ce gre za poslovni dogodek, ki je v pristojnosti rektorja oziroma dekana.

21. ¢len

Pred knjizenjem je potrebno kontroliranje knjigovodskih listin, in sicer tako, da je zagotovljena
resni¢nost, da dobljene racunovodske informacije kazejo dejansko stanje in gibanje sredstev,
obveznosti do virov sredstev, prihodkov in odhodkov. Knjigovodska listina je verodostojna, ¢e se
pri njenem kontroliranju pokaze, da strokovna oseba, ki ni sodelovala v poslovnem dogodku,
lahko na njeni podlagi popolnoma jasno in brez dvoma spozna naravo in obseg poslovnega
dogodka.

22. ¢len

Za pravilno sestavo in verodostojnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, so
odgovorni pri €lanicah in rektoratu univerze VFRS s tem, da pregledajo, da je poslovni dogodek
naveden v knjigovodski listini:

- skladen z nalogom za izvedbo poslovnega dogodka,
- daje njegovo ovrednotenje ustrezno in cena pravilno vpisana,
- da so morebitni popusti pravilni,

- daje rok placila (¢e knjigovodska listina izraZza poslovni dogodek, kjer je posledica rok
placila obveznosti) skladen z dogovorom,

- skladen z davéno zakonodajo (obra¢un davkov in prispevkov),

- da so za njega oznaceni stroSkovno mesto, mesto odgovornosti oziroma ekonomska
enota ¢lanice univerze oziroma tajnistvo univerze.



Knjigovodska listina je pravno veljavna, ko jo potrdijo tisti, ki jo kontrolirajo, s svojim podpisom
na listini ali na posebenem nalogu za knjizenje. Ce listina ni ustrezno opremljena, jo vrne osebi,
ki je v aktu o sistemizaciji zadolZzena za tovrstna opravila. Ta je tudi odgovorna, da so z
raCunskega vidika zneski na knjigovodski listini pravilno izkazani.

23. ¢len

Vsaka knjigovodska listina ima svoj simbol in vnaprejSnje oStevilCenje, tako da je mogoce
izvajati kontrolo pravilnosti vnaSanja podatkov iz knjigovodskih listin v poslovne knijige.

24. ¢len

V primeru odsotnosti odgovornih oseb iz prejSnjih dveh ¢lenov podpiSe knjigovodsko listino in
odgovarja za pravilnost oseba, ki jo je za ¢as svoje odsotnosti pooblastila odgovorna oseba.
Pooblastilo je opredeljeno v organizacijskem aktu. Pooblastilo mora biti pisno.

25. ¢len

o

arhivira.

Poslovne knjige
26. ¢len

Poslovne knjige so za ¢lanice in rektorat, knjigovodske evidence, s katerimi se zagotavljajo
podatki za pridobivanje informacij o stanju in gibanju sredstev in obveznosti do virov sredstev,
stroskih, prihodkih in odhodkih ter poslovnem izidu v poslovnem letu. Vse poslovne knjige so
vodene v slovens€ini in v evrih.

27. ¢len

V poslovne knjige se vnaSajo zaCetna stanja in poslovne spremembe po nacelu urejenosti in
aZzurnosti. Nacelo urejenosti pomeni, da se v njih vnaSajo podatki isto¢asno po stvarnem in
C¢asovnem zaporedju z racunalnikom, da so ti popolni in pravilni, nacelo aZzurnosti pa, da so
podatki evidentirani v poslovnih knjigah takoj po prejemu knjigovodske listine, oziroma praviloma
najkasneje v osmih dneh po prejemu verodostojne knjigovodske listine. Za aZzurnost in urejenost
knjigovodskih listin €lanic oziroma rektorata odgovarja VFRS &lanice oziroma rektorata univerze.

28. ¢len
Clanice in rektorat univerze vodijo temeljne poslovne knjige, kamor sodita

- glavna knjiga in
- dnevnik glavne knjige.

Glavna knjiga €¢lanic oziroma rektorata univerze mora temeljiti na sprejetem enotnem kontnem
nacrtu UL, ki je priloga tega pravilnika (EKN UL). Za vse spremembe in dopolnitve EKN UL je
zadolZen in odgovoren glavni raéunovodja UL. Kontni nacrt je raz¢lenjen tako, da so zagotovljeni
podatki, ki jih zahteva drzava oziroma pristojna ministrstva in rektor, Upravni odbor univerze ter
drugi organi univerze, bodisi za nadziranje bodisi za sprejemanje poslovnih odlocitev.

V glavno knjigo in dnevnik glavne knjige se evidentirajo tudi poslovni dogodki, ki sodijo sicer v
izvenbilan¢no evidenco, ¢e temeljijo na verodostojnih knjigovodskih listinah.

29. ¢len

Dnevnik glavne knjige sluZzi za kontroliranje knjizenih postavk z avtomatizmom dvostavnega
knjigovodstva, izraZzenih z enacbo, da mora biti vsota vseh postavk v breme enaka vsoti vseh



postavk v dobro. Zaradi svoje kontrolne vioge so &lanice oziroma rektorat univerze dolZzne
kontrolirati izpis dnevnika za vsak mesec in odpraviti pri tem ugotovljene napake v glavni knjigi.

30. ¢len

Clanice oziroma rektorat univerze vodijo $e pomozne poslovne knjige, kamor sodijo:

knjiga prejetih ra éunov, v katerih se po vrstnem redu dospetja vpisujejo vsi dospeli racuni,
ki morajo biti pred vpisom opremljeni s teko€imi Stevilkami. Knjiga prejetih racunov je tudi
ena izmed podlag za obraCun davka na dodano vrednost, zato morajo biti vnhaprej
zagotovljeni tudi podatki za obraCun davka na dodano vrednost.

knjiga obveznosti do dobaviteljev, kjer knjizimo za vsakega dobaviteljla poleg
identifikacijskih podatkov tudi dolZni in poravnani znesek, tako, da lahko za vsak trenutek
ugotovimo odprte postavke. Na podlagi odprtih postavk evidentiranih v analititnem
knjigovodstvu dobaviteljev se ob koncu leta usklajujejo odprte postavke z dobavitelji
(potrjevanje saldov).

knjiga izdanih ra €éunov, v katero po ¢asovnem zaporedju vpisujemo izdane racune
izstavljene kupcem storitev ali proizvodov. Knjiga izdanih racunov je tudi podlaga za obracun
davka na dodano vrednost. Zato morajo biti v njej zagotovljeni vsi podatki za obracun davka
na dodano vrednost.

knjiga terjatev do kupcev , kjer se za vsakega kupca poleg identifikacijskih podatkov vpiSe
tudi zaraCunani znesek in pla¢ani znesek in kot razlika ugotovi saldo oziroma neplaana
terjatev. Ti podatki so tudi podlaga za usklajevanje neplacanih terjatev ob koncu poslovnega
leta (potrjevanje saldov).

knjiga opredmetenih osnovnih sredstev — register osnovnih sredstev, v katerem je za
vsako osnovno sredstvo navedeno: vrsta osnovnega sredstva, parcelna Stevilka oziroma
Stevilka zemljiSkoknjiznega vlozka pri nepremiéninah, nabavna vrednost, amortizacijska
stopnja, odpisana vrednost, nahajalis¢e osnovnega sredstva, datum nabave, datum
odtujitve, €e je bilo osnovno sredstvo odtujeno, razlog za odtujitev in inventarna Stevilka.
Inventarna Stevilka v registru se mora ujemati z inventarno Stevilko na osnovnem sredstvu.
Vodi se evidenca reverzov za osnovna sredstva, ki vsebuje podatke o zaposlenih in
osnovnih sredstvih, ki so jim dani v uporabo.

Na rektoratu Univerze v Ljubljani se vodi centralni register nepremi €nin. Vrednost
nepremiénin se vodi v poslovnih knjigah &lanic. Clanice enkrat letno, po popisu, sporogijo
stanje in vrednost nepremi¢nin na rektorat, kjer se stanje nepremicnin ¢lanic usklajuje.
Podatki, ki jih zajema centralni register nepremi¢nin so: uporabnik (Clanica), vrsta
nepremiénine, parcelna Stevilka oziroma Stevilkka zemljiSkoknjiznega vloZka, nabavna
vrednost, popravek vrednosti, amortizacija, pove€anje vrednosti in stanje po zemljiski knjigi.

knjiga neopredmetenih dolgoro €nih sredstev , kjer je evidentirana vrsta, nabavna
vrednost, odpisana vrednost in neodpisana vrednost sredstva.

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

knjigovodstvo drobnega inventarja, ki sodi med osnovna sredstva. Podatki morajo biti
enaki kot v knjigi opredmetenih osnovnih sredstev.

knjigovodstvo dokon €anih proizvodov , Kkjer so evidentirani proizvodi po vrstah,
proizvajalnih cenah, koli¢inskem obsegu in celotni vrednosti.

knjigovodstvo blaga, Kjer je evidentirano blago po vrstah, nabavni ceni, prodajni ceni,
koli¢ini in vrednosti.



— knjigovodstvo pla €, ki pomeni analiti¢no evidenco pla¢ in drugih prejemkov po posameznih
delavcih. Podatki morajo biti razélenjeni po vrstah zasluzka, kosmati znesek, obveznosti iz
pla¢ na podlagi predpisov, izplacila delavcem obveznosti, ki jih imajo delavci iz Cistih plag.
Analiti¢na evidenca pla¢ se izpiSe za vsakega delavca ob koncu leta, med letom pa le na
posebno zahtevo delavca ali dekana ali rektorja.

— blagajniSka knjiga — dnevnik se vodi za vse gotovinske prejemke in izdatke, zakljuuje se
dnevno in se dnevno ugotavljajo razlike med stanjem v blagajni in blagajniski knijigi.

— druge pomoZzne poslovne knjige, C€e se pojavi potreba po tak3ni knjigi bodisi zaradi
univerze ali posamezne ¢lanice. O tem odloci rektor, e gre za potrebe univerze in dekan, ¢e
gre za potrebe CElanice.

31. ¢len

Za vse pomozne evidence, ki sodijo med knjigovodenje po nacelu dvostavnega knjigovodstva je
treba vzpostaviti poslovno knjigo in dnevnik. To pomeni, da se tudi za pomoZzne evidence z
racunalniSkim knjizenjem zagotovi hkratno knjizenje v poslovno knjigo in dnevnik.

32. ¢len

Pri vrednotenju kategorij v poslovnih knjigah se upoStevajo slovenski racunovodski standardi,
zakon o raCunovodstvu in podzakonski akti izdani na njegovi podlagi.

33. ¢len

Zaloge dokon¢anih proizvodov in polproizvodov oziroma nedokon€ana proizvodnja se vrednotijo
po proizvajalnih stroskih, pri porabi zalog materiala, gotovih proizvodov in polproizvodov, se
upoSteva metoda zaporednih cen (FIFO).

34. ¢len
Clanice in rektorat univerze morajo uskladiti pomozne knjige in ustrezne konte glavne knjige.
35. &len

Poslovne knjige se odpirajo in zaklju€ujejo vsako leto, razen registra (pomoZzne knjige) osnovnih
sredstev, ki se vodi trajno. V njej so evidentirana osnovna sredstva toliko ¢asa, dokler se ne
izloCijo iz uporabe (zaradi prodaje, izrabljenosti itd).

36. ¢len

Ob koncu poslovnega leta se glavne knjige zaklju€ijo in shranijo. Glavna knjiga in dnevnik se
odtisneta in zveZeta. Preden se zaklju¢ena glavna knjiga in dnevnik odlozZita jih podpiSejo
odgovorne osebe &lanice in rektorata univerze.

37. ¢len

PomozZne knjige se lahko hranijo na racunalnidkih nosilcih, na katere so vneseni podatki. Pri
raCunalniSkem obravnavanju podatkov se hrani tudi programska oprema.

38. ¢len

Racunovodske listine in poslovne knjige se hranijo v rokih, ki so kot minimum dolo¢eni v 30.
Clenu zakona o racunovodstvu (Uradni list RS 23/99). Roki za hranjenje knjigovodskih listin in
poslovnih knjigo zaéno teci 28. 2. tekoCega leta za preteklo poslovno leto, na katerega se listine
nanasajo. Knjigovodske listine hranijo ¢lanice in rektorat univerze.

Pri odlo€anju o prenehanju hranjenja posamezne knjigovodske listine oziroma poslovne knjige je
treba upostevati tudi ustrezne dolo¢be davénih in drugih predpisov.



39. ¢len

Glavni racunovodja univerze oziroma VFRS Clanic in rektorata univerze vsako leto do 30. junija
tekoCega leta preverijo, katerim listinam je pretekel rok hrambe in napravijo seznam listin in
poslovnih knjig za unicenje. Knjigovodske listine se nato unigijo. O tem se napravi poseben
zapisnik, ki ga poleg VFRS podpiSe Se dekan ali od njega pooblad¢ena oseba oziroma za
rektorat univerze glavni racunovodia in rektor ali od njega pooblaS¢ena oseba. Zapisnik se hrani
trajno.

V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV
40. ¢len

Sredstva in obveznosti do njihovih virov morajo biti enkrat na leto in sicer po stanju na dan 31.
decembra popisani.
Popisujejo se

- sredstva (tudi tista, ki so zunaj sedeZa ¢&lanice oziroma rektorata),

- obveznosti do virov sredstev,

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

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 njihov del (delni).

Redni letni popis je popoln popis in se opravi vsako leto po stanju na dan 31. decembra.

Izredni popis se opravi na zahtevo dekana ali rektorja in ob statusnih spremembabh, prenehanju
in drugih primerih, dolo€enih z zakonom. Izredni popis je lahko delni.

41. ¢len

Dekan oz. tajnik ¢lanice in glavni tajnik za rektorat univerze izda sklep o izvedbi rednega letnega
popisa.

Za popis razli¢nih vrst sredstev (npr. osnovna sredstva, zaloge, terjatve idr.) je lahko na ¢lanici in
rektoratu univerze imenovanih ve¢ popisnih komisij, ki jih s sklepom imenuje dekan ali od njega
pooblaséena oseba oziroma glavni tajnik univerze za rektorat univerze. Clanice in rektorat
univerze imajo lahko tudi centralno popisno komisijo. Naloga centralne popisne komisije je
posredovanje navodil popisnim komisijam za popis posameznih vrst sredstev ali obveznosti do
virov sredstev (podro¢nih komisij) in sestava porocila 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 centralne popisne komisije posreduje navodilo podro&nim komisijam tajnik
Clanic, za rektorat univerze pa glavni tajnik. Pri imenovanju ¢lanov popisnih komisij je treba
upoStevati nacelo locenosti evidence in izvajanja poslov, in da poslov ne sme evidentirati oseba,
ki jih opravlja.

42. ¢len

V navodilih za popis, ki jih sprejme pristojni organ ¢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 pravo€asno in pravilno izvedbo popisa,

- vrste in nacin oblikovanja popisnih komisij,
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- naloge in odgovornosti ¢lanov popisnih komisij,

- rokovnik izvedbe popisa,

- roki in postopki za pripravo in oddajo porocila upravhemu odboru,
- vsehino porodila,

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

- nacin usklajevanja terjatev in obveznosti,

- postopke, ki jih pri popisu opravljajo racunalnisko in tehnike popisa (npr. popis s ¢rtnimi
kodami)

- rok za predlozitev potrjenega porocila o popisu v racunovodstvo.
43. ¢len

Clani popisnih komisij so odgovorni za pravilno fiziéno ugotavljanje 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 pravoasno izvedbo popisa, za
pravocasno opravljeno primerjavo popisanih sredstev in obveznosti do njihovih virov po
konCanem popisu in za to¢no ugotovljene razlike med popisnim stanjem in knjigovodskim
stanjem.

44, ¢len

Racunovodstvo €lanic 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.

Racunovodstvo ¢lanic in rektorata univerze ne smejo posredovati pred opravljenim fizi€nim
popisom knjigovodske podatke popisni komisiji, ji pa morajo omogocati izvedbo popisa (popisnhi
listi, navedbe nahajaliS¢ sredstev, podatki o zaposlencih, ki imajo doloCena sredstva dana v
uporabo (reverzi ipd.)).

45. ¢len
Redni letni popis zajema:

- Popis neopredmetenih sredstev — to so dolgoro¢no odloZeni stroski, dolgoro¢ne
premoZenjske pravice, druga neopredmetena sredstva in neopredmetena sredstva v
pridobivanju.

- Popis opredmetenih osnovnih sredstev — zajema zemljiS€a, zgradbe, nepremicnine v
gradnji ali izdelavi, nepremi¢nine trajno zunaj uporabe, opremo, drobni inventar,
opredmetena osnovna sredstva ki se pridobivajo, opredmetena osnovna sredstva zunaj
uporabe, in bioloSka sredstva.

- Popis zalog zajema popis materiala, popis nedokon€ane proizvodnje in storitev, popis
proizvodov, popis blaga in popis drugih zalog.

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

- Popis ¢asovnih razmejitev — popiSejo se aktivne in pasivne ¢asovne razmejitve.
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- Popis denarnih sredstev na raunih — zajema 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 racunih.

- Popis terjatev in obveznosti — zajema popis vrednostnih papirjev, popis terjatev in
finan€nih naloZb in popis obveznosti.

- Popis dolgoro¢nih rezervacij — popiSejo se dolgoro¢ne rezervacije iz naslova dolgorocno
odloZenih prihodkov, dolgoro¢ne rezervacije iz naslova dolgoro€no vnaprej vracunanih
odhodkov, dolgoro€ne rezervacije namenjene nadomesScanju stroSkov amortizacije in
druge dolgoroc¢ne rezervacije.

- Popis sklada premozenja v javnih skladih in drugih pravnih osebah javnega prava, ki je v
njihovi lasti — popiSe se sklad za opredmetena in neopredmetena sredstva, sklad za
finan€ne naloZbe, sklad za unov&ena poroStva ter sklad za drugo.

46. ¢len

Po opravljeni primerjavi dejansko popisanih sredstev in obveznosti do njihovih virov z njihovim
knjigovodskim stanjem ugotovi popisna komisija popisne razlike (inventurni presezki in
primanijkljaji) ter sestavi popisno porocilo. V popisnem porocilu, katerega sestavni del so tudi
prilozeni popisni listi, mora popisna komisija navesti tudi druge svoje popisne ugotovitve
(podatke o obi¢ajnem primanjkljaju in uni€enju blaga, smotrno ravnanje odgovornih zaposlencev
Z zaupanimi jim sredstvi, navedbo odgovornih zaposlencev za primanjkljaje, velikost normalnih
primanjkljajev idr.) in podati predloge za odpravo popisnih presezkov in primanijkljajev ter drugi
predlogi, ki se nanasajo na prevrednotenje sredstev ali obveznosti do virov sredstev. 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.

Glavni radunovodja doloci vsebino in obliko porocila o popisu.

Clanica popisne liste nepremiénin skupaj s porogilom o popisu nepremiénin posreduje na
rektorat Univerze v Ljubljani.

47. ¢len

Clanice in tajnistvo univerze morajo ob koncu poslovnega leta uskladiti obveznosti in terjatve do
drZzavnega proracuna oziroma obcinskega proraCuna. Uskladitev mora biti opravljena po stanju
31.12 najkasneje do 31. januarja tekoCega leta za prejsnje leto.

48. ¢len

O odpravi ugotovljenih popisnih razlik pri sredstvih ter o odpisih sredstev, ki jih je Clanica
pridobila na podlagi pravnih poslov sklenjenih v svojem imenu in za svoj racun (4. odstavek 10.
Clena zakona o visokem Solstvu), odlo¢a pristojni organ Clanice.

VI. RACUNOVODSKO INFORMIRANJE

Zunanje racunovodsko porocanje
49. ¢len

Racunovodska porocila za zunanje uporabnike so tista, ki so predpisana z zakoni, pravilniki
izdanimi na podlagi zakonov, navodili in drugimi akti na podlagi zakonov ne glede na to ali se
uporabljajo za odlo¢anje ali za statistiche hamene. Med porocila za zunanje uporabnike sodijo
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temeljna raCunovodska porocila, kamor Stejemo bilanco stanja in izkaz prihodkov in odhodkov.
Poleg temeljnih poroc€il pa za UL pripravlja tudi porocila, ki jih s posebnimi navodili zahtevajo
pristojna ministrstva.

50. ¢len

Clanice in rektorat morajo skladno s pravilnikom o vsebini, &lenitvi in obliki ragunovodskih
izkazov ter pojasnilih k izkazom za proracun, proracunske uporabnike in druge osebe javhega
prava (Ur.l. RS, &t. 115/2002) sestavljati na koncu vsakega koledarskega leta naslednje
racunovodske izkaze:
1. bilanco stanja z obveznimi prilogami, kamor sodijo:

- obrazec Stanje in gibanje dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev i

- obrazec Stanje in gibanje dolgoro¢nih kapitalskih nalozb in posojil
2. izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov, kamor sodijo :

- izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov po vrstah dejavnosti

- izkaz prihodkov in odhodkov doloCenih uporabnikov po nacelu denarnega toka z

njegovimi sestavnimi deli,
- izkaz finan¢nih terjatev in naloZb dolo€enih uporabnikov in
- izkaz racuna financiranja dolo¢enih uporabnikov.

Racunovodski izkazi se sestavijo v skladu z ustreznimi akti, ki jih je predpisal minister za
finance, racunovodskimi standardi in tem pravilnikom.

51. ¢len

Racunovodske izkaze iz prejSnjega ¢lena sestavljajo raCunovodstva ¢lanic in rektorata univerze
po stanju 31. decembra vsako leto.

52. ¢len

Racunovodski izkazi €lanic in rektorata univerze morajo prikazovati resni¢no in posteno stanje
sredstev in obveznosti do njihovih virov, prihodkov, odhodkov ter presezek oziroma primanjkljaj.

53. ¢len

Sestavni del radunovodskih izkazov iz 49. €lena tega pravilnika so tudi razkritja pomembnejSih
dogodkov ¢&lanic in rektorata univerze, ki morajo poleg vsebin opredeljenih v SRS 36.21
vsebovati Se razkritja kratkoroénih ¢asovnih razmejitev, kot jih dolo¢a SRS 12.31 in Pravilnik o
sestavljanju letnih porocil za prora¢un, proracunske uporabnike in druge osebe javnega prava.

54. ¢len

Dekani in rektor morajo poskrbeti za ustrezna poslovna porocila, da se na koncu leta lahko
sestavi tudi ustrezno poslovno poroc€ilo univerze. Za poslovna poroc€ila ¢lanice je odgovoren
dekan, za poslovno porodilo univerze pa rektor univerze.

Univerza in ¢lanice morajo v skladu z nacini in roki, ki jih dolo¢i Minister za finance porocati
ministru tudi podatke o prejemkih in izdatkih, stanju na transakcijskih racunih in naloZbah prostih
denarnih sredstev.

Analitiéna notranja raéunovodska poroéila

55. ¢len

Clanice oziroma rektorat univerze morajo radunovodstvu univerze zagotavljati podatke o
poslovanju, lo€eno za javno sluzbo in za drugo dejavnost, v skladu s Pravilnikom o vsebini in
obliki raéunovodskih izkazov ter pojasnilih k izkazom za proracun, proracunske uporabnike in
druge osebe javnega prava.
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Znotraj javne sluzbe razélenijo podatke za:
1. PedagoSka dejavnost:
- redni dodiplomski Studij
- izredni dodiplomski Studij
- 1. stopnja
- 2.stopnja
- 3. stopnja
- podiplomski Studij
2. raziskovalna dejavnost
3. umetniSka dejavnost
4. strokovna dejavnost

Dejavnost se spremlja po virih financiranja in sicer lo¢eno za javno sluzbo, ki se financira iz
proracuna in javno sluzbo, ki se financira iz drugih virov. Sifrant virov financiranja je enoten in
omogoca poleg delitve na javno sluzbo in drugo dejavnost tudi pregled strukture financiranja
posamezne dejavnosti oziroma pod dejavnosti.

56. ¢len

Racunovodstvo univerze pripravi ob koncu leta za rektorja in upravni odbor univerze porocilo za
celotno univerzo:

- bilanco stanja s prilogami
- izkaz prihodkov in odhodkov dolo¢enih uporabnikov s prilogami in
- racunovodsko porocilo,
- analizo rac¢unovodskih izkazov.
57. ¢len

Metodologijo, navodila za pripravo in roke oddaje podatkov iz 54., 55. in 56. ¢lena dolo¢i glavni
raCunovodja in so sestavni del racunovodskega priro¢nika.

58. ¢len

Rektor ali predsednik upravnega odbora univerze lahko za svoje potrebe ali za potrebe organov
izven univerze zahteva dodatna razkritja in podatke. O potrebah po dodatnih razkritjih mora
obvestiti glavnega racunovodjo in notranjega revizorja pred vzpostavljanjem evidenc za tekoce
leto.

VII. RACUNOVODSKO PREDRA CUNAVANJE IN FINAN ENO NACRTOVANJE

Racéunovodsko predracéunavanje po zakonu o javnih financah
59. ¢len

Racunovodstvo ¢lanic in rektorata univerze je dolZzno pripraviti predloge finanénih nacrtov v
skladu s predpisi, ki dolo€ajo sestavljanje finan¢nih nacrtov posrednih uporabnikov drZzavnega
proracuna. Na podlagi teh predlogov pripravi raCunovodstvo univerze predlog financnega nacrta
univerze kot celote.
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Vsebina, oblika ter roki za pripravo finan¢nih nacrtov so doloCeni s predpisi, ki jih izdajo pristojni
organi na podlagi dolo¢b zakona o javnih financah.

Finan¢ni nacrt univerze, katerega sestavni del so finan¢ni nacrti ¢lanic, sprejme upravni odbor
univerze najpozneje v 60 dneh po sprejetju drzavnega proracuna.

Za notranje potrebe Univerze in élanic
60. ¢len

Na podlagi sprejetega programa dela posamezne dejavnosti pripravi raunovodstvo ¢lanice in
rektorata univerze nacrte. Za univerzo kot celoto se pripravi:

— nacrt prihodkov in odhodkov, poslovni izid in
— investicijski nacrt.

Nacrti se pripravijo po virih in dejavnostih. Posebej se prikaZze nacrt tistih stroSkov, pri katerih so
nacrti podlaga tudi za knjigovodsko evidentiranje, to je nacrt amortizacije, investicijskega
vzdrzevanije itn.

Metodo, navodila in obrazce za pripravo nacrtov pripravi glavni raunovodja.

Nabavo osnovnih sredstev je mogoce izvajati le v okviru nacrta. 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 nacrtu ni specificirana (rezerva). OdlocCitev o nabavi tak3Snih sredstev sprejme
dekan oziroma rektor.

61. ¢len

Obracuni in nacrti €lanic in rektorata univerze morajo biti sestavljeni po enaki metodi,
ekonomske kategorije pa morajo biti enako opredeljene. Letni nacért mora biti, tako kot obracun,
pripravlien za celo poslovno leto. Ce se med letom ugotovi, da pri pripravljanju naérta
upoStevana metodika ni bila najbolj ustrezna, je treba novi metodiki prilagoditi najprej nadrt in
Sele nato po novi metodiki pripraviti tudi obracun za naslednje leto. Ra¢unovodstvo mora
zagotoviti vse podatke, da je omogocCena primerjava med nacrtom in obraCunom. Primerjava
med nacrtom in obraunom ter analiza odmikov, je sestavni del letnega porocila ¢lanice in
rektorata univerze.

62. ¢len

Nacrte mora racunovodstvo univerze pripraviti do konca decembra tekocega leta za prihodnje
leto, Clanice in rektorat univerze pa morajo posredovati podatke v ta hamen do 15. decembra
tekoCega leta. Zahtevo po podatkih mora na vnaprej opredeljenih obrazcih posredovati
racunovodstvo univerze najkasneje do 1. novembra tekoCega leta za prihodnje leto.

VIIl. RACUNOVODSKO OBRA CUNAVANJE - VREDNOTENJE GOSPODARSKIH
KATEGORIJ

63. ¢len

Blagajnisko poslovanje se uredi s Pravilnikom o finanénem poslovanju univerze. Upravni odbor
Clanice dolo¢i blagajniski maksimum za €lanico, upravni odbor univerze pa za rektorat univerze.

64. ¢len

Za vsako osnovno sredstvo se hkrati z njegovim knjigovodskim evidentiranjem in z njegovim
oStevilcenjem (ko dobi inventarno Stevilko) doloci: skupino, v katero sodi oshovno sredstvo,
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amortizirljiv znesek, amortizacijsko stopnjo, dobo koristnosti in letno amortizacijo. Pri doloanju
je treba upostevati navodilo o nacinu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih sredstev in
opredmetenih osnovnih sredstev (Ur. I. RS, &t. 45/05, 138/06).

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

Med letom pridobljena osnovna sredstva se v zaCetku vrednotijo z njihovo nabavno vrednostjo,
kasneje pa se v knjigovodstvu evidentira njihova nabavna in njihova odpisana vrednost. Vse
nalozbe, ki jih ¢lanice in rektorat opravljajo iz namenskih sredstev in povecujejo nabavno
vrednost opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev ali pa zmanjSujejo popravek
vrednosti teh osnovnih sredstev, povecujejo vrednost sklada premozZenja v drugih pravnih
osebah javnega prava, ki je v njihovi lasti (v nadaljevanju sklad premozZenja) oziroma vrednost
dolgoro¢nih rezervacij. Amortizirljiva osnovna sredstva se amortizirajo skladno z navodilom o
nacinu in stopnjah rednega odpisa neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev in opredmetenih
osnovnih sredstev, na koncu leta pa se opravi prevrednotenje skladno z zakonom o
racunovodstvu in slovenskimi ra¢unovodskimi standardi.

66. ¢len

Med opredmetena osnovna sredstva Stejejo Clanice in rektorat univerze tudi drobni inventar,
katerega doba uporabnosti je daljSa od leta dni in katerega posamitna nabavna vrednost po
dobaviteljevem obra¢unu ne presega 500 EUR. TakSen drobni inventar iste vrste ali podobnega
namena se lahko izkazuje zbirno in se v celoti odpiSe v letu nabave.

67. ¢len

V primeru, da pride do okrepitve osnovnega sredstva, oslabitve osnovnega sredstva ali odprave
njihove oslabitve se opravi prevrednotenje osnovnega sredstva. Prevrednotenje osnovnega
sredstva se lahko opravi na koncu poslovnega leta ali med njim. Prevrednotenje se opravi
skladno z zakonom o radunovodstvu in slovenskimi racunovodskimi standardi. Metodologijo
prevrednotenja nepremicnin sprejme upravni odbor univerze.

68. ¢len

Pri izkazovanju opredmetenih osnovnih sredstev mora ¢lanica oziroma rektorat lociti sredstva:

- kijihimav lasti in so pridobljena iz prora¢unskih 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, pridobljena s finanénim najemom so izkazana v sestavu sicer3njih osnovnih
sredstev skupine, ki ji pripadajo.

69. ¢len

Sredstva za amortizacijo, ki so zagotovljena iz proracunskih virov za opravljanje javne sluzbe
morajo biti izkazana posebej. V primeru, da ustanovitelj ne zagotavlja iz proracuna sredstev za
amortizacijo (v celoti ali pa je ta znesek niZji od obraCunane amortizacije osnovnih sredstev
pridobljenih s proradunskimi viri), se popravek vrednosti opravi v breme sklada premoZenja.

Clanice, ki imajo evidentirana osnovna sredstva pridobljena 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 vradunajo v ceno
storitev ali blaga.
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70. ¢len

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

71. ¢len

V primeru, da sredstva za amortizacijo, ki so bila vraCunana v ceno storitve ali blaga presegajo
dejanski obra¢un amortizacije osnovnih sredstev, ki so v raCunovodskih evidencah evidentirana
kot osnovna sredstva pridobljena iz drugih virov, se presezek teh sredstev izkazuje v poslovnih
knjigah kot dolgoro¢ne ¢asovne razmejitve. Tako vzpostavljene dolgoroCne asovne razmejitve
Clanice in rektorat ¢rpajo, ko pride do obratne situacije bodisi zaradi zmanjSanja obsega prodaje
blaga ali storitev, bodisi zaradi ve€jega povec€anja vrednosti osnovnih sredstev (novogradnje,
prenova opreme ipd.).

72. ¢len

Terjatve iz poslovanja se najprej izkazujejo v vrednostih, izkazanih v ustreznih knjigovodskih
listinah (racuni, pogodbe, sporazumi idr.).

73. ¢len

Prevrednotenje dolgorocnih in kratkoro€nih terjatev in obveznosti ter kratkoro¢nih nalozb in
dolgoro¢nih posojil se ne opravlija. Njihovo povelanje, ki je doloeno s pogodbo, ni
prevrednotenje, temvec se obravnava kot obrestovanje.

Ne glede na prejSnji odstavek pa se prevrednotenje kapitalskih nalozb zaradi njihove okrepitve
opravlja v skladu z temeljnimi slovenskimi raCunovodskimi standardi. S kapitalskimi naloZbami
so miSljene dolgoro¢ne kapitalske naloZbe, ki so jih rektorat in ¢lanice pridobile, da bi dobile
upravljavsko pravico oziroma pravico do udelezbe v dobicku.

74. ¢len
Donosi kratkoro&nih in dolgoro¢nih finan€nih nalozb se izkazujejo kot finan¢ni prihodek.
75. ¢len

Zaloge materiala, trgovskega blaga, embalaZe in drobnega inventarja z dobo trajanja do leta dni
in z vrednostjo manj kot 500 EUR (se morajo voditi izvirno po nabavni vrednosti. DI katerega
posamitna nabavna vrednost ne presega tolarske vrednosti 500 EUR se Steje kot material.
Porabo materiala, embalaze in drobnega inventarja kot tudi zmanjSevanje zalog blaga za
prodajo v obdobju se evidentira po metodi zaporednih cen.

76. ¢len

V kolikor imajo €lanice in rektorat univerze opravka z obracunavanjem zalog proizvodov, se le-ti
vrednotijo s proizvajalnimi stroski.

77. ¢len

Clanice in rektorat pripoznavajo kratkoroéne &asovne razmejitve ob upo$tevanju naslednijih
pogojev:
- Ce gre za terjatve in druga sredstva, ter obveznosti, ki se bodo po predvidevanjih pojavili
v letu dni, razen izjem dolo¢enih s tem pravilnikom;
- Ceje njihov nastanek verjeten,
- Ce je njihova velikost zanesljivo ocenjena,
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Ce se nanasajo na znane in Se neznane pravne in fizicne osebe, do katerih bodo tedaj
nastale prave terjatve in dolgovi.

78. ¢len

Aktivhe Casovne razmejitve predstavljajo kratkoro€no odloZene stroSke oziroma kratkoro¢no

odloZene odhodke in se pripoznavajo pri ¢lanicah in rektoratu UL v naslednijih primerih:

vnhaprej platane najemnine,

vhaprej placane zavarovalne premije,

vnhaprej platane narocnine,

vrednotnice, hranjene v blagajnah, vendar se njihove vrednosti pripoznavajo kot aktivhe
¢asovne razmejitve,

in drugih primerih, za katere se po vsebini lahko opredelijo kot odlozeni stroski ali
odhodki.

Aktivne ¢asovne razmejitve se odpravljajo in bremenijo poslovne ucinke obra¢unskega obdobja
tako, da se prikazejo v stroskih za obdobje na katerega se nanaSajo.

79. ¢len

Pasivne ¢asovne razmejitve predstavljajo odloZene prihodke in kratkoro€no vnaprej vracunane

stroSke ali odhodke in se pripoznavajo pri ¢lanicah in rektoratu UL v naslednjih primerih:

za prejeta sredstva financerja, katerih namen je to¢no dolo€en v pogodbi, vendar stroski
v zvezi s tem Se niso nastali, bodisi zaradi datuma prejema teh sredstev bodisi zaradi
namena uporabe,
Zza prejeta sredstva Solnin, ki se zaradi trajanja Studijskega leta ne morejo v celoti
pripoznati kot prihodek, ker storitve Se niso v celoti opravljene in zaradi tega Se niso
nastali vsi stroski.

Kratkoro¢no odloZeni prihodki se pretvorijo v obracunane prihodke, ko so storitve opravijene in
je potrebno pokriti nastale stroSke. Pri tem je potrebno upoStevati poleg neposrednih stroSkov
tudi vse posredne splosSne stroSke, ki so opredeljeni v kalkulaciji zaraCunanih storitvah.
Kratkoro€ne pasivne ¢asovne razmejitve ne smejo vsebovati presezkov prihodkov nad odhodki,
ki ostajajo po pokritju vseh stroSkov za Ze opravljene storitve.

80. ¢len

Iziemoma se lahko na podlagi slovenskega racunovodskega standarda 36.4. izkazujejo na
pasivnih ¢asovnih razmejitvah odloZeni prihodki za daljSe obdobje od 12. mesecev in sicer v
naslednjih primerih:

¢e je na podlagi pogodbe o raziskovalnem delu ali drugih projektih jasno razvidno, da
projekt traja vec kot 12 mesecev, financer pa je zagotovil sredstva prej,

za izvedbo obveznosti Studijskega programa, ki je bil s Solnino placan, pa v 12 mesecih
Se ni bilo opravljenih vseh storitev kot npr. mentorstva in ostale aktivnosti pri diplomah,
za izvedbo obveznosti, ki jih na podlagi posebnih navodil lahko Student opravlja zaradi
ponavljanja letnika ali prekinitve Studija in se mu priznavajo v Ze pla¢ani Solnini.

81. ¢len

Racunovodske evidence kratkoro&nih ¢asovnih razmejitev morajo biti vzpostavljene tako, da je
iz njih razvidno:

vrsta ¢asovnih razmejitev,

namen ¢asovnih razmejitev,

datum zacetnega pripoznavanja,

da dejanski stroSki ne presegajo vrednosti odloZenih stroSkov,

da se obracunski prihodki dejansko uporabljajo za iste namene kot odloZeni prihodki.
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82. ¢len

Za vsakega zaposlenca je treba voditi mesecne obracune pla¢. Le-ti se vodijo racunalniSko tako,
da omogocajo vse predpisane podatke po zaposlencih, pri njih pa glede na vrste del, koli¢ine del
kakor tudi z navedbo vseh predpisanih prispevkov in davkov delojemalca kot tudi delodajalca.

Dan izplacila mese¢nih pla¢ zaposlencev in dan izplagila drugih osebnih prejemkov dolodi
upravni odbor univerze.

83. ¢len

Za vsakega zaposlenca kot tudi za druge zunanje sodelavce je treba sproti obracunavati tudi
pogodbeno delo in avtorske honorarje. Za sklenjene podjemne pogodbe in avtorske storitve na
nivoju rektorata univerze je odgovoren rektor, na ¢lanicah pa dekan . Ra¢unovodstvo rektorata
univerze je odgovorno za pravilen obradun podjemnih pogodb in avtorskih pogodb rektorata
univerze, racunovodstvo ¢lanic za pravilen obracun takih pogodb ¢&lanic.

84. ¢len

Za dajanje podatkov o letnih pla¢ah in drugih prejemkov zaposlencev ter zunanjih sodelavcev na
ravni rektorata univerze je odgovorno njeno racunovodstvo; za dajanje podatkov o letnih placah
in drugih prejemkov zaposlencev &lanic ter zunanjih sodelavcev pa je odgovorno racunovodstvo
¢lanic.

Podatke o pla¢ah in drugih osebnih prejemkih zaposlenih na univerzi lahko daje drugim le rektor,
posamezne C&lanice oziroma rektorat univerze pa daje le podatke o plaah in drugih osebnih
prejemkih svojih zaposlencev oziroma sodelavcev.

Pri dajanju podatkov je treba upoStevati predpise o varstvu osebnih podatkov.
85. ¢&len

Clanice in rektorat univerze so zavezanke za obradun davka na dodano vrednost.
Racunovodstva €lanic in rektorata univerze morajo voditi svoje knjige prejetih in izdanih racunov.
Clanice in rektorat morajo obragunati tudi davek od dobi¢ka pravnih oseb in ga posredovati
pristojnim organom.

IX. RACUNOVODSKO NADZIRANJE IN NADZIRANJE RA CUNOVODENJA
86. ¢len

Racunovodsko nadziranje se izvaja kot raCunovodsko kontroliranje podatkov ob njihovem vnosu
in med obdelovanjem. Racunovodsko kontroliranje zajema predvsem:

- kontrolo verodostojnosti knjigovodskih listin (verodostojnost raunovodski delavec preveri
tako, da preveri, Ce je listino pregledala in potrdila pristojna oseba),

- ponovno prestevanje, preraCunavanje in obracunavanje,

- tekocCe kontroliranje saldov na podracunu s stanjem v GK, teko¢e kontroliranje stanj GK s
pomoznimi knjigami,
Na ravni univerze se skladno z dolocili prvega odstavka 100. ¢lena Zakona o javnih financah
ustanovi notranja revizija, katere temeljni namen je notranje revidiranje poslovanja Clanic ter
rektorata univerze. Naloga notranje revizije je med drugim tudi nadziranje racunovodstva to je
naknadno presojanje ureditve radunovodstva, kontroliranja podatkov in zanesljivosti njegovega
delovanja.
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Podrobneje notranje revidiranje poslovanja Clanic in rektorata opredeljuje pravilnik o notranjem
revidiranju.

X. RACUNOVODSKO PROUCEVANJE (ANALIZIRANJE)
87. ¢len

Z raCunovodskim proucevanjem (analiziranjem) se presoja kakovost racunovodskih podatkov in
obsega proucevanje, ki je povezano s sestavljanjem racunovodskih poro€il o nacrtovanih in
uresnicenih poslovnih procesih in stanjih z namenom iskanja izboljSav kot podlag za usmerjanje
prihodnjega delovanja. Namen analiziranja racunovodskih informacij univerze, njenih ¢lanic in
rektorata je pripravljanje podatkov bodisi za nadziranje ali odlo¢anje rektorja in drugih, ki
odlo¢ajo o delovanju univerze in njenih ¢lanic.

88. ¢len

Cilj univerze, njenih €lanic in rektorata je, da se z danimi sredstvi doseZejo najvecji mogoci
uspehi na podrocju izobraZzevanja, raziskovanja in svetovanja.

89. ¢len

Racunovodsko analiziranje pokaze, ali je bil za kakovostno izvedbo sprejetega pedagoskega in
raziskovalnega programa, na razpolago =zadosten obseg sredstev. Zato je namen
raCunovodskega analiziranja predvsem prikazati razliko (odmik) med potrebnimi in
razpoloZljivimi sredstvi. Metodologijo ovrednotenja programov in analiziranja odmikov dolodi
glavni racunovodja.

90. ¢len

Z nalrtom se univerza zaveZe, da bo z dobljenimi sredstvi izvedla program v predvideni
kakovosti. Zato je treba ugotavljati tudi odmike med nacrtovanimi ekonomskimi kategorijami in
uresni¢enimi. Odmike je treba najprej ugotavljati pri prihodkih in odhodkih, tako kot so predvideni
v nacrtu, nato pa celoten odmik razstaviti na delne odmike po dejavnostih. Delni odmiki morajo
biti tako nadrobni, kot je mogoc¢e zaradi postavk v nacrtu. Glavni ratunovodija skupaj s sluzbo za
informacijski sistem v ta namen pripravi obrazce in racunalniSki program za ugotavljanje
odmikov.

91. ¢len

Poleg odmikov se ra¢unovodsko analiziranje izvaja tudi s kazalniki. Pri tem ne upoStevamo
klasi¢nih raCunovodskih kazalnikov, temve¢ posebne prilagojene dejavnosti univerze in njenih
¢lanic.

92. ¢len

Glavni rac¢unovodja skupaj s sluzbo za informacijski sistem pripravi metodologijo, navodila in
obrazce ter raCunalniSki program za racunovodsko analiziranje s pomocjo kazalnikov.

93. ¢len

Racunovodsko analiziranje je del poslovnega porocila, ki je sestavni del letnega porocila. V
poslovnem poro€ilu mora biti, poleg kazalnikov iz prejSnjega ¢lena tudi porocilo o dosezZenih
ciljih in rezultatih, skladno z metodologijo, ki jo je predpisal minister pristojen za finance.
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XI. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE
94. &len

Z dnem, ko se pri¢ne uporabljati ta pravilnik, prenehajo veljati pravilniki o raCunovodstvu, ki ga je
sprejel upravni odbori univerze 13.10.2000.

95. ¢len

Posamezne doloc¢be pravilnika se uporabljajo, ko bodo dana navodila, metodologija, pravila in
enotni raéunovodski program povezana z njihovim uresni¢evanjem .

96. ¢len

V primeru krSitev dolo¢b pravilnika glavni raunovodja in/ali notranji revizor o tem obvestita
rektorja in upravni odbor univerze.

97. ¢len

Ta pravilnik pricne veljati z dnem, ko ga sprejme Upravni odbor univerze, uporabljati pa se
pricne s 1. januarjem 2002.

98. ¢len
Spremembe in dopolnitve tega pravilnika za¢nejo veljati, ko jih sprejme upravni odbor univerze.
99. ¢len

68. Clen, 69. ¢len, 70. ¢len in 71. ¢&len, ki se nanaSajo na obracun amortizacije se v celoti
uporabljajo od 1.1.2007.

100. ¢len

Obvezna uporaba enotnega kontnega nacrta skladno s 27. ¢lenom tega pravilnika velja od
1.1.2009. Za Clanice, ki pa pred tem datumom pri¢nejo uporabljati enotni poslovni informacijski
sistem pa s 1.1. 2008 oziroma s prehodom na ta sistem.

Stev. 300-01/07-15

Ljubljana, 21.12.2007

Predsednik Upravnega odbora Univerze v Ljubljani

prof.dr. Janez Hribar L.r.
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Priloga 1
Knjigovodske listine

Knjigovodske listine so glede na kraj izdaje zunanje in notranje.

Zunanje knjigovodske listine  so listine, ki se prejmejo od zunanjih oseb.. Te listine so: racuni
dobaviteljev, obvestila bank, obvestila uprave za javna placila o spremembi stanja na
transakcijskem ra¢unu, obracuni obresti bank, prejeta obvestila o nakazilu sredstev iz
proracuna, dobavnice dobaviteljev, odlocbe ipd.

Notranje knjigovodske listine  so listine, ki se sestavijo znotraj. To so: izstavljeni racuni,
reverzi, sklepi, odlo¢be, temeljnice za knjiZzenje raznih obradunov ( pla¢, amortizacije,
prevrednotovanja, zaklju¢ne temeljnice), temeljnice popravkov napacnih knjizen;, listine
blagajniSkega poslovanja (prejemki, izdatki, dnevnik), oddajnice, prevzemnice, ipd.

Notranje knjigovodske listine so izvirne in izvedene.

Izvirne listine so originalne listine in vklju€ujejo tudi zunanje listine.
Izvedene listine se sestavijo v raunovodstvu (npr. temeljnice).

Vsako knjiZzenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti pravoasno in
pravilno sestavljena.

Knjigovodska listina mora vsebovati vse podatke, ki so potrebni za pravilno knjizenje.

Iz knjigovodske listine o0z. njenih prilog mora biti jasno razvidno, da je neka sprememba resni¢no
nastala.

Priloge izvirne knjigovodske listine so nalogi za izvajanje. Nalog za izvajanje so listine, s
katerim se sprozi poslovni dogodek, s katerim nastenejo obveznosti ali terjatve do udelezenca
dogodka ali dejanja, ki spreminjajo sredstva, obveznosti do virov, prihodki ali odhodki
(npr:izplacilo gotovine po obracunu potnih stroskov).

Nalogi za izvajanje so: pogodbe, narocilnice, potni nalogi, nalog za izplacilo gotovine, nalog za
brezgotovinsko nakazilo, odlo¢be in sklepi , sklep o nabavi opreme ipd.

Nalogi za izvajanje in/ali notranje knjigovodske listine se lahko sestavljajo na obrazcih, ki so v
praksi standardizirani.

Knjigovodske listine ni dovoljeno popravljati, brisati ali radirati.
Ce nastane potreba po spremembi knjigovodske listine, se mora le-ta izvrSiti tako, da so na
listini razvidni prvotni in novi podatki in podpis osebe, ki je izvrSila popravek knjigovodske listine.

Napake na listinah, ki so namenjene zunanjim osebam, se popravek ne izvrSi po prejSnjem
dolocilu, temve¢ se mora tako listino z dopisom stornirati in izdati novo.

Prav tako ni dovoljeno popravljati listin, ki so podlaga za izplacilo preko blagajne ali
transakcijskega racuna. Take listine se unicijo in se sestavijo nove.
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