Na podlagi 4. in 52. ter 53. ¢lena Zakona o raéunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/99, 30/02 — ZJF-C, 114/06 — ZUE
in spremembe) in v skladu s podzakonskimi predpisi, izdanimi na podlagi zakona o raunovodstvu, ter slovenskimi
racunovodskimi standardi je Upravni odbor Univerze v Ljubljani na 26. seji dne 30. 1. 2025 sprejel

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU
UNIVERZE V LJUBLJANI

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢Clen

Pravilnik ureja organiziranost in nacin vodenja racunovodstva Univerze v Ljubljani (v nadaljevanju UL), ki jo
sestavljajo rektorat in €lanice, z namenom izvajanja racunovodske funkcije in hkrati zagotavljanja podatkov in
informacij o poslovni in finan¢ni uspe$nosti ter o njenem premozenjskem in finanénem stanju.

Glavna racunovodska funkcija je povezana z racunovodskimi funkcijami predradunavanja, obracunavanja,
nadziranja in analiziranja, ki se izvajajo v medsebojni povezavi.

2. Clen

Ta pravilnik podrobneje ureja:

l. Splodne doloébe

Il. Organizacijo racunovodstva na Univerzi v Ljubljani
lll.  Odgovorne osebe

IV. Knjigovodske listine in poslovne knjige

V. Racunovodsko vrednotenje in evidentiranje poslovnih dogodkov
VI.  Popis sredstev in obveznosti do njihovih virov

VII. Racunovodsko poro¢anje

VIIl. Racunovodsko predradunavanje

IX. Racunovodsko analiziranje

X. Racunovodsko nadziranje in revidiranje

XI.  Prehodne in kon&ne dolo¢be

3. ¢len

Rektorat in €lanice pri vodenju raCunovodskih evidenc, vrednotenju bilanénih postavk in sestavljanju racunovodskih
izkazov oziroma letnega porocila uposStevajo dolo¢be Zakona o racunovodstvu in Zakona o javnih financah,
predpisov, izdanih na podlagi zakona o izvrSevanju proracuna, predpisov, ki urejajo podrocje delovanja uporabnika,
drugih predpisov, ki vplivajo na obravnavanje raCunovodskih kategorij, in sicer Pravilnika o razé€lenjevanju in
merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava, Pravilnika o enotnem kontnem nacrtu za proracun,
proradunske uporabnike in druge osebe javnega prava ter Pravilnika o sestavljanju letnih porocil za proracun,
proradunske uporabnike in druge pravne osebe javnega prava in dolocil slovenskih racunovodskih standardov.

ll. ORGANIZACIJA RACUNOVODSTVA NA UNIVERZI V LJUBLJANI

4. ¢Clen

Racunovodska funkcija zagotavlja informacije za notranje in zunanje uporabnike s pripravo razli¢nih raéunovodskih
porocil in obsega:

- racunovodsko predradunavanje in finanéno nacrtovanje

- raéunovodsko evidentiranje in obradunavanje (knjigovodstvo),

- raCunovodsko nadziranje,

- raéunovodsko analiziranje in

- racunovodsko informiranje.



5. ¢len

Racunovodska in finan¢na funkcija se izvajata v finanéno ra¢unovodskih sluzbah, pri Eemer so pristojnosti in
odgovornosti razdeljene tako, da se upoSteva nacelo razmejitev nalog in nacelo lo€enosti knjigovodenja od izvajanja

poslov.

Primeri razmejitev nalog so:

osebe, ki predlagajo nabave (predlagatelji), praviloma ne smejo biti iste osebe, ki odobravajo nabave
(odredbodajalci),

osebe, ki odobravajo nabave, 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,

oseba, ki pripravlja placilne naloge, ne sme biti konéni podpisnik teh nalogov, in podobno.

6. dclen

Univerzitetna finanéno racunovodska sluzba je organizacijska enota rektorata in je sestavljena iz podenot:

Oddelek za kontroling
Oddelek za finance
Oddelek za racunovodstvo

Finanéno raCunovodske sluzbe €lanic so organizirane kot lo€ene organizacijske enote ¢lanic.

7. ¢Clen

Naloge Univerzitetne finan¢no raCunovodske sluzbe so:

priprava usmeritev, navodil in enotnih metodoloskih resitev za pripravo finan¢nih nacrtov in racunovodskih
predracunov ter porocil,

priprava skupnih letnih finan¢nih nacrtov in raCunovodskih ter finanénih porocil za celotno univerzo,
priprava racunovodskih analiti¢nih informacij o poslovanju celotne univerze,

izvedba raCunovodskih nalog za c¢lanice univerze, Ce je to opredeljeno s posebnim dogovorom med
rektoratom in ¢lanico,

redno zagotavljanje delovnih sre¢anj vseh vodij finanéno racunovodskih sluzb ¢lanic,

koordinacija ¢lanov delovnih skupin s podrocja financ in raCunovodstva,

analiza finanénih podatkov na ravni UL,

raCunovodsko analiziranje za potrebe univerze, ki zajema ugotavljanje razlik med obracuni in predracuni
ter ugotavljanje vzrokov zanje in ugotavljanje metodoloSke skladnosti med podatki v raunovodskih izkazih
in metodologijo ter

izvajanje finan€no raCunovodskih postopkov in nalog za rektorat.

Naloge finanéno racunovodskih sluzb ¢lanic se nana$ajo le na poslovanje ¢lanice in so:

priprava finan¢nih nacrtov in racunovodskih porocil,

vodenije knjigovodstva v skladu z usmeritvami in enotno metodologijo za usklajeno knjizenje na Univerzi v
Ljubljani,

vodenje poslovodnega raCunovodstva (evidentiranje poslovnih dogodkov po kontrolinskih objektih),
raéunovodsko nadziranje,

racunovodsko porocanje o poslovni in finanéni uspesnosti ter o0 njenem premozenjskem in finanénem
stanju notranjim in zunanjim uporabnikom,

priprava in posodabljanje racunovodskih pravil, ki vsebujejo najmanj naslednje dolo¢be: vrste in krogotok
knjigovodskih listin, odgovorne osebe za predlaganje, izvajanje, potrjevanje in odobravanje poslovnih
dogodkov, ki so del finanéno raCunovodske funkcije na €lanici ter s tem tudi potrjevanije listin, vrste kontrol
in izvajalce kontrol,

arhiviranje in varovanje poslovnih knjig skladno z zakoni.

8. ¢clen

Univerza v Ljubljani uporablja enoten poslovno informacijski sistem — SAP, ki vsebuje poenotene reSitve ter
specifiCne funkcionalnosti glede na zakonske zahteve dolo€enih specificnih podrocij poslovanja posamezne
¢lanice. Prav tako uporablja enotne Sifrante (kontni nacrt, dejavnosti, viri financiranja, poslovni partnerji, blagovne
skupine in tako naprej).



Nekateri poslovni procesi se izvajajo v pomoznih informacijskih sistemih, ki so preko vmesnikov povezani s SAP-
om. Za arhiviranje listin in dokumentov se uporablja dokumentarni sistem GovernmentConnect (v nadaljevanju GC).

9. ¢len

Za zagotavljanje strokovne in tehni¢ne podpore uporabnikom enotnega informacijskega sistema ter za usklajen in
kakovosten razvoj funkcionalnosti informacijskega sistema so zadolzeni:
- ekipa strokovnjakov in specialistov za SAP,
- razvojne skupine po posameznih funkcionalnostih SAP, ki jih sestavljajo finanéno racunovodske delavke
in delavci - uporabniki, ki delujejo na ravni celotne Univerze v Ljubljani ne glede na to, kje so zaposleni,
ter koordinatorji klju€nih uporabnikov (v nadaljevanju: KKU).

10. ¢len

Ekipa SAP svetovalcev je zadolzena za pomo€ uporabnikom, zagotavljanje nastavitev v sistemu, reSevanje,
koordinacijo ter nadzor nad reSevanjem zahtevkov za odpravo napak in nadzor nad vzdrzevanjem sistema s strani
zunanjega izvajalca. Prav tako pomagajo razvojnim ekipam pri oblikovanju zahtev za nadgradnjo sistema in
nadzorujejo izvajanje teh nadgradenj. Ekipa SAP skrbi tudi za vzdrzevanje in posodabljanje enotnih Sifrantov.

Naloga razvojnih ekip je skrb za razvoj in nadgradnjo funkcionalnosti skladno z zakonskimi zahtevami, ki niso
lokalizirane, oziroma izboljSave zaradi avtomatizacije, digitalizacije in optimizacije poslovnih procesov ter priprava
enotnih metodolodkih navodil. Na podlagi tega oblikujejo zahteve uporabnikov z vsebinskega vidika in testirajo
funkcionalnosti.

Vsaka razvojna ekipa ima svojega vodjo, KKU, ki skrbi za redna strokovna sre€anja vseh uporabnikov modula na
svojem podro¢ju, prenos znanja na uporabnike, organizacijo testiranj novih funkcionalnosti in sodelovanje z ekipo
SAP.

IIl. ODGOVORNE OSEBE

11. ¢len

Univerzitetno finan¢no racunovodsko sluzbo vodi pomoénik glavnega tajnika za finan€éno raCunovodsko podrocje.

Racunovodstvo rektorata ali ¢lanice vodi predstojnik organizacijske enote ali vodja finanéno raunovodske sluzbe
(v nadaljevanju: VFRS).

VFRS je odgovoren za pravilno in pravo€asno pripravo informacij za notranje organe in zunanje institucije in za
njihovo pravilno izkazovanje. Dolzan je opozarjati odgovorno osebo na zakonito delovanje na podrocju
raCunovodstva in financ kot tudi na namensko porabo javnih sredstev.

Vsi zaposleni, ki opravljajo finanéno ra¢unovodska opravila, so odgovorni za pravilno in pravo¢asno pripravljanje
podatkov in informacij s svojega podrocja. Pri tem so dolzni upoStevati dolocila tega pravilnika in navodila VFRS.

Finan€no racunovodski in drugi delavci so dolZni skrbno varovati podatke, s katerimi so seznanjeni pri opravljanju
njihovega dela. Podatke lahko posredujejo drugim zaposlenim in osebam zunaj uporabnika le na podlagi pooblastila
odgovorne osebe ali VFRS.

Rektor za univerzo oziroma dekan za ¢&lanico je odgovoren, da zagotovi pogoje za skladnost delovanja s predpisi
in standardi. Osnovni pogoiji so:

- primerna organiziranost raunovodske funkcije,

- vzpostavitev sistema notranjih kontrol,

- zagotovitev nadzora.

12. ¢len
Racunovodstvo UL pripravi skupen finan¢ni nacrt, ki je pripravljen na podlagi nacrtov rektorata in posameznih
¢lanic.

Finan¢ni nacrti morajo biti metodolosko usklajeni z njihovimi obracuni, da sta mogoc¢a njihova primerljivost oz.
analiziranje.

Roke in nacin (metodo) sestavitve financnih nacrtov rektorata in ¢lanic vsako leto doloci glavni tajnik.



13. ¢len
Za potrebe notranjega informiranja o poslovanju rektorata oziroma ¢lanic je zadolzen VFRS.

Za potrebe zunanjega poro¢anja UL kot celote je odgovoren rektor oz. od njega pooblas¢ena oseba.

IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

KNJIGOVODSKE LISTINE

14. Clen

Knjigovodska listina je dokazilo o nastanku poslovnega dogodka ter sluzi kot podlaga za vnos knjigovodskih podatkov
v poslovne knjige in kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpri€uje. Uporablja se za prenos knjigovodskih podatkov,
ki so praviloma v obliki elektronskih zapisov.

Knjigovodske listine (v papirni ali elektronski obliki) morajo izkazovati poslovne dogodke verodostojno in posteno.

15. ¢len

Knjigovodsko listino se sestavi za vsak poslovni dogodek, ki pokaze spremembe sredstev in obveznosti do virov
sredstev ali pa nastanek prihodkov, odhodkov, stroSkov, prejemkov in izdatkov. Knjigovodske listine se sestavi tudi v
zvezi s poslovnimi dogodki, ki so predmet zunajbilan¢nih evidenc.

Knjigovodsko listino se sestavi na kraju in ob ¢asu poslovnega dogodka.

16. Clen

Podatki iz knjigovodskih listin se v radunovodstvu obdelujejo s pomocjo informacijskega sistema — SAP, ki
zagotavlja standardiziran in poenoten delovni proces za vse €lanice UL. Prav tako so enotno doloCene vrste
knjigovodskih listin, ki so nabavno narocilo, potni nalog in porocilo o opravljeni sluzbeni poti, pogodba, dobavnica,
IOP, prejeti raCun dobavitelja, izdani racun, temeljnica, izpisek TRR in druge listine.

Pri racunalniS8kem obravnavanju podatkov za knjigovodske listine je kontroliranje obvezno ob zadetnem vnosu.

Na UL se knjigovodske listine prenaSajo elektronsko in je zagotovljena revizijska sled, pristnost izvora in celovitost
vsebine. Z delovnim tokom je zagotovljeno potrjevanje vsebine in kontrola pravilnosti vnosov. Samodejne kontrole
so ze vkljuéene v programu. Delovni tok kontrole in potrjevanja doloci rektorat in vsaka ¢lanica zase.

17. ¢len

Knjigovodske listine se delijo glede na kraj nastanka na zunanije in notranje.

Zunanje — izvirne knjigovodske listine so tiste, ki jih prejmeta rektorat ali lanica od drugih pravnih ali fizicnih oseb.
Mednje sodijo tudi raduni za blago in storitve, ki so posledica medsebojnega poslovnega sodelovanja rektorata in
¢lanic.

Notranje - izvirne knjigovodske listine so tiste, ki jih sestavita rektorat ali lanica.

Notranje — izpeljane knjigovodske listine so tiste, ki nastanejo v raCunovodstvu rektorata ali €lanic in jih sestavi
odgovorna oseba, ki je zadolzena za opravljanje posameznih racunovodskih del:

- na podlagi knjigovodskih podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov v zvezi z obraunom poslovanja in poslovnim izidom;
med te knjigovodske listine sodijo tudi knjigovodske listine, na podlagi katerih se razporeja posredne stroske
na posamezne dejavnosti;

- kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje podatkov, povezanih s popravki knjigovodskih napak, odpiranjem
poslovnih knjig, zapiranjem kontov uspeha, zaklju€evanjem poslovnih knjig in drugimi knjigovodsko
tehnicnimi postopki.

18. ¢len

Izvirno listino, ki je podlaga za racunovodsko obravnavanje podatkov (tudi za knjizenje), je treba sestaviti na kraju
poslovnega dogodka in z vsebino, ki jo dolo€ajo veljavna zakonodaja in slovenski raCunovodski standardi.



19. ¢len

Pred knjizenjem je potrebno kontroliranje knjigovodskih listin, tako da je zagotovljena resni¢nost raunovodskih
informacij. Knjigovodska listina je verodostojna, ¢e se pri njenem pregledu pokaze, da strokovna oseba, ki ni
sodelovala v poslovnem dogodku, lahko na njeni podlagi popolnoma jasno in brez dvoma prepozna naravo in obseg
poslovnega dogodka.

20. ¢len

Za pravilno sestavo in verodostojnost knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje, so odgovorni VFRS.

Poslovni dogodek, naveden v knjigovodski listini, mora:
- biti skladen z nalogom za izvedbo poslovnega dogodka,
- biti ustrezno zneskovno ovrednoten,
- imeti rok placila skladen z dogovorom,
- biti skladen z dav&nimi predpisi,
- imeti pravilno opredeljene kontrolinske objekte.

Knjigovodsko listino se potrjuje preko delovnega toka potrjevalcev in podpisnikov, v katerem delezniki potrjujejo, da
knjigovodska listina izkazuje prave podatke (vsebina, cena, koli€ina in drugo) in je v skladu z dogovorom oziroma
dobavljenim blagom oziroma opravljeno storitvijo. Knjigovodska listina je pravno veljavna, ko je potrjena s strani
deleznikov in podpisana s strani odgovorne osebe.

V primeru odsotnosti potrjevalcev in podpisnikov knjigovodsko listino potrdi oziroma podpiSe in za njeno pravilnost
odgovarja oseba, ki jo je za €as svoje odsotnosti pooblastila odgovorna oseba. Pooblastilo mora biti urejeno v
informacijskih sistemih, v katerih ima odsotna oseba pravice.

21. &len

Oseba, zadolzena za knjizenje knjigovodske listine, poskrbi za njeno ustrezno arhiviranje.

POSLOVNE KNJIGE

22. ¢len

Poslovne knjige so knjigovodske evidence, s katerimi se zagotavljajo podatki za pridobivanje informacij o stanju in
gibanju sredstev in obveznosti do virov sredstev, prejemkih in izdatkih, prihodkih in odhodkih ter poslovnem izidu v
poslovnem letu.

23. ¢len
V poslovne knjige se vnasa poslovne spremembe po nacelu urejenosti in azurnosti. Nacelo urejenosti pomeni, da
se vanje vna$ajo podatki istoasno po stvarnem in €asovnem zaporedju, da so ti popolni in pravilni, naéelo azurnosti

pa, da so podatki evidentirani v poslovnih knjigah v najkrajSem moznem &asu po prejemu knjigovodske listine. Za
azurnost in urejenost poslovnih sprememb ¢lanic odgovarja VFRS.

24. &len

Poslovne knjige se vodi na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin po na¢elu dvostavnega knjigovodstva.
Poslovne knjige se vodi z upoStevanjem enotnega kontnega nacrta, v slovenskem jeziku in v evrih.
Poslovne knjige so temeljne in pomozne.

25. ¢len
Med temeljne poslovne knjige sodita

- glavna knjiga in
- dnevnik glavne knjige.

Glavna knjiga 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 KKU za glavno knjigo. Kontni naért je raz¢lenjen



tako, da so zagotovljeni podatki, ki jih zahteva drzava oziroma pristojna ministrstva in rektor, Upravni odbor UL ter
drugi organi UL, bodisi za nadziranje bodisi za sprejemanje poslovnih odlocitev.

V glavno knjigo in dnevnik glavne knjige se evidentira tudi poslovne dogodke, ki sicer sodijo v izvenbilanéno
evidenco, ¢e temeljijo na verodostojnih knjigovodskih listinah.

Dnevnik glavne knjige sluZi za kontroliranje knjizenih postavk z avtomatizmom dvostavnega knjigovodstva,
izrazenih z enacbo, da mora biti vsota vseh postavk v breme enaka vsoti vseh postavk v dobro. Kontrola te enacbe
je vgrajena v raGunovodsko finanéni program in se izvaja avtomatsko. Poslovne dogodke, ki se jih knjizi v glavno
knjigo na podlagi knjigovodskih listin, se avtomatsko zapisuje tudi v dnevnik po ¢asovnem zaporedju nastajanja
poslovnih dogodkov.

26. Clen

Rektorat in ¢lanice vodijo tudi pomozne poslovne knjige, kamor sodijo:

— Knjiga prejetih ra€unov, v katero se po vrstnem redu dospetja vpisuje vse prejete racune, ki so pred
knjizenjem opremljeni s tekoCimi Stevilkami. Knjiga prejetih raCunov je ena izmed podlag za obracun davka na
dodano vrednost.

— Knjiga obveznosti do dobaviteljev, kjer se za vsakega dobavitelja poleg identifikacijskih podatkov knjizi tudi
dolzni in poravnani znesek, tako da lahko vsak trenutek ugotovimo odprte postavke. Na podlagi odprtih
postavk, evidentiranih v analiticnem knjigovodstvu dobaviteljev, se ob koncu leta usklajujejo odprte postavke z
dobavitelji (potrjevanje saldov).

— Khnjiga izdanih raéunov, v katero se po ¢asovnem zaporedju knijizi izdane racune, izstavljene kupcem storitev
ali proizvodov. Knjiga izdanih raunov je ena izmed podlag za obracun davka na dodano vrednost.

— Khnjiga terjatev do kupcev, kjer se za vsakega kupca poleg identifikacijskih podatkov vpiSe tudi zaraunani
znesek in placani znesek in kot razlika ugotovi saldo oziroma nepla¢ana terjatev. Na podlagi odprtih postavk,
evidentiranih v analitiénem knjigovodstvu kupcev, se ob koncu leta usklajuje neplacane terjatve oziroma odprte
postavke s kupci (potrjevanje saldov).

— Khnjiga neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev oziroma register osnovnih sredstev je
analiti¢na evidenca poslovnih sprememb osnovnih sredstev na sinteti¢nih in analiti¢nih kontih, z upoStevanjem
stopnje rednega odpisa osnovnih sredstev. V registru je za vsako osnovno sredstvo navedeno najmanj:
inventarna Stevilka, vrsta oziroma razred, Stevilka, naziv, nabavna vrednost, amortizacijska stopnja, odpisana
vrednost oziroma popravek vrednosti, lokacija, datum nabave, datum zadnje inventure in datum odtujitve, ¢e
je bilo osnovno sredstvo odtujeno. Inventarna Stevilka v registru se mora ujemati z inventarno Stevilko na
osnovnem sredstvu. Vodi se evidenco reverzov za osnovna sredstva, ki vsebuje podatke o zaposlenih ali
¢lanicah in osnovnih sredstvih, ki so jim dani v uporabo. V registru morajo biti loéeno prikazana tudi osnovna
sredstva v gradnji ali izdelavi ter oprema v pridobivanju.

— Centralni register nepremicnin se vodi na rektoratu. Vrednost nepremi¢nin se vodi v poslovnih knjigah €lanic.
Clanice enkrat letno, po popisu, sporogijo stanje in vrednost nepremiénin na rektorat, kjer se stanje nepremicnin
¢lanic usklajuje. Podatki, ki jih zajema centralni register nepremicnin, so: uporabnik (¢lanica), inventarna
Stevilka, vrsta nepremicnine, parcelna Stevilka oziroma Stevilka zemljiSkoknjiZznega vlozka, nabavna vrednost,
popravek vrednosti, amortizacija tekoCega leta in povecanje vrednosti zaradi investicij.

— Knjiga neopredmetenih dolgoroénih sredstev, kjer so evidentirane vrsta, nabavna vrednost, odpisana
vrednost in neodpisana vrednost sredstva.

— Kbnjiga zalog materiala, blaga in proizvodov, kjer so evidentirane zaloge in poraba.

— Knjiga obrac¢una pla¢ in drugih prejemkov ter obraunov po pogodbah s fizi€nimi osebami, ki pomeni
analiti¢no evidenco plac in drugih prejemkov po posameznih delavcih. Podatki morajo biti raz¢lenjeni po vrstah
zasluzka, bruto in neto znesku, obveznostih iz pla¢ na podlagi predpisov, izpla€ilih delavcem, obveznostih, ki
jih imajo delavci iz neto plag. Analiticno evidenco plac se izpiSe za vsakega delavca ob koncu leta, med letom
pa le na posebno zahtevo delavca, dekana ali rektorja.

— Blagajniska knjiga — dnevnik se vodi za vse gotovinske prejemke in izdatke, dnevno se zaklju€uje in ugotavlja
razliko med stanjem v blagajni in blagajniski knjigi.

— Druge pomozne poslovne knjige, ¢e se pojavi potreba po taksni knjigi.



27. Clen

Pri vrednotenju kategorij v poslovnih knjigah se uposteva Zakon o ra¢unovodstvu in podzakonske akte, izdane na
njegovi podlagi, ter Slovenske ra¢unovodske standarde.

28. clen

Rektorat in ¢lanice morajo uskladiti pomozZne knjige in ustrezne konte glavne knjige.

29. ¢len

Ko se konca obragunsko, t.j. poslovno leto, ki je enako koledarskemu, se po knjizenju vseh poslovnih dogodkov
poslovne knjige zakljuci. Poslovne knjige se odpre in zakljui vsako leto v informacijskem sistemu, razen registra
(pomozne knjige) osnovnih sredstev, ki se vodi trajno. V njem so evidentirana osnovna sredstva toliko ¢asa, dokler
se jih ne izlo€i iz uporabe (zaradi prodaje, izrabljenosti, uni€enja itn.).

30. ¢len

Glavno knjigo in pomozne knjige se hrani v informacijskem sistemu, ki ga uporablja Univerza v Ljubljani.

31. ¢len

Racunovodske listine in poslovne knjige se hrani v rokih, ki so kot minimum dolo¢eni v Zakonu o raCunovodstvu.
Roki za hranjenje knjigovodskih listin in poslovnih knjig zacnejo teci 28. 2. tekoCega leta za preteklo poslovno leto,
na katerega se listine nanasajo. Knjigovodske listine hranijo rektorat in ¢lanice.

Pri odloanju o prenehanju hranjenja posamezne knjigovodske listine oziroma poslovne knjige je treba upostevati
tudi ustrezne dolocbe davénih predpisov, predpisov o dokumentarnem in arhivskem gradivu in drugih predpisov.

Knjigovodske listine se hrani:
1. trajno:

- letni raunovodski izkazi (letno porocilo),

- konéni obracuni pla¢ zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije plaé po zaposlenih, podatki za
pokojninsko in invalidsko zavarovanje) ali izplacilni listi za obdobja, za katera ni konénih obra¢unov plag,

- finan&ni 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 poro€ila in

- zapisniki o uni€enju raunovodske dokumentacije;

2. najmanj 10 let:

- listine, ki dokazujejo davéne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti raduni s prilogami, obracuni davkov,

- obracuni potnih nalogov in podobno), in

- pogodbe z dobavitelji in kupci;

3. najmanj 5 let:

- knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi (obracuni in temeljnice, ki niso povezani z davénimi
obveznostmi, blagajniSki prejemki in izdatki, ¢e so samo finan¢ni dokumenti, morebitne davéne obveznosti
iz teh naslovov pa so na dokumentu, ki dokazuje poslovni dogodek, izpiski stanja racunov in podobno);

4. najmanj 3 leta:
- knjigovodske listine placilnega prometa (placilni nalogi);
5.  najman;j 2 leti:
- pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine (popisni listi).

Knjigovodske listine, za katere roke hrambe predpisujejo podro€ni predpisi, se hranijo v skladu s temi roki.

Knjigovodske listine in poslovne knjige se do oddaje letnega porocila hranijo v priro€nih arhivih raunovodstva, po
tem roku pa v arhivu uporabnika.

Glavna knjiga in dnevnik se hranita 10, pomozne knjige pa 5 let.

Roki hrambe veljajo tako za papirno kot za elektronsko hrambo.



V. RACUNOVODSKO VREDNOTENJE IN EVIDENTIRANJE POSLOVNIH DOGODKOV

32. ¢len

Sredstva in obveznosti do virov sredstev se v poslovnih knjigah pripoznava, meri in prevrednotuje v skladu z
Zakonom o racunovodstvu in na njegovi podlagi izdanih predpisov. Za vse, kar ni posebej dolo¢eno v zakonu ali
podzakonskih aktih, pa se uporabljajo slovenski raunovodski standardi.

V.1 OSNOVNA SREDSTVA

33. ¢len

Osnovna sredstva se deli na opredmetena in neopredmetena sredstva. Opredmetena osnovna sredstva so:
zemljiS€a, zgradbe, proizvajalna in druga oprema ter bioloSka sredstva. Neopredmetena sredstva pa so dolgoroéni
stroski razvijanja, dolgoro¢ne premozenjske pravice in druga neopredmetena sredstva.

Med opredmetena osnovna sredstva Stejejo rektorat in €lanice tudi drobni inventar, katerega doba uporabnosti je
daljSa od leta dni in katerega posami¢na nabavna vrednost po dobaviteljevem obraCunu ne presega 500 EUR.
TakSen drobni inventar iste vrste se lahko izkazuje skupinsko.

Ne glede na prejs$nji odstavek se lahko pri izkazovanju upoSteva tudi kriterij istovrstnosti sredstev. Opredmetena
oshovna sredstva se lahko uvrs¢ajo med opremo ne glede na vrednost, ki je lahko vecja ali manj$a od 500 EUR.

Neopredmetena sredstva, katerih posami¢na vrednost ne presega 500 EUR, se lahko Stejejo kot stroSek v obdobju,
v katerem se pojavijo.

34. ¢len

Osnovna sredstva se vrednotijo po nabavni vrednosti oziroma po ocenjeni vrednosti, €e nabavna vrednost ni znana.
Do pridobitve ocenjene vrednosti se lahko posamezna osnovna sredstva vrednotijo tudi po vrednosti 1 EUR, vendar
najdlje za obdobje enega leta.

Nabavno vrednost osnovnega sredstva sestavljajo nakupna cena, uvozne in nevracljive nakupne dajatve ter stroski,
ki jih je mogoce pripisati neposredno pridobitvi in usposobitvi za nameravano uporabo. To so zlasti stroSki dovoza
in namestitve, stroSki preizkusanja delovanja sredstva, stroSki pravnih storitev, posredniskih provizij in drugi stro3ki
posla, ki jih ne bi bilo, e posel ne bi bil sklenjen, ter ocena stroSkov razgradnje, odstranitve in obnovitve, kadar za
to obstaja pravna ali posredna obveza organizacije. Nabavno vrednost lahko sestavljajo tudi stroski, nastali v zvezi
z najemi sredstev, ki se uporabljajo za gradnjo, dograjevanje, zamenjavo delov ali obnove opredmetenih sredstev,
na primer stroski amortizacije sredstev, ki predstavljajo pravico do uporabe. Med nevradljive nakupne dajatve se
vsteje tudi tisti davek na dodano vrednost, ki se ne povrne. Od nakupne cene se odstejejo vsi trgovinski in drugi
popusti.

Stroski izposojanja (obresti) se ne vStevajo v nabavno vrednost osnovnega sredstva. V primeru, ko se obstojeca
zgradba, zaradi graditve nove zgradbe, odstrani, se stroSki priprave zemljiS€a (stroski odstranitve obstojecih
objektov, naprav, nasadov, zemlje ter stro$ki izkopa, poravnavanja, nasipavanja in podobno) vklju€ujejo v nabavno
vrednost osnovnega sredstva.

Nabavne vrednosti se ne razporeja na sestavne dele.

35. ¢len

Za vsako osnovno sredstvo se hkrati z njegovim knjigovodskim evidentiranjem in z njegovim oStevilcenjem (ko dobi
inventarno Stevilko) doloci: Stevilko osnovnega sredstva, kontrolindki objekt, amortizacijski razred, vrednost ob
pridobitvi in amortizacijsko stopnjo. Pri dolo€anju slednje je treba upostevati Pravilnik o nacinu in stopnjah rednega
odpisa neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

36. Clen
Za znesek nabavne vrednosti osnovnih sredstev se oblikuje vir sredstev, ki se zmanjSuje za obradunano vrednost

popravkov nabavne vrednosti ter neodpisano nabavno vrednost prodanih ali odtujenih osnovnih sredstev, razen
kadar je stroSek amortizacije vracunan v ceno storitve ali kadar so za amortizacijo dobljena namenska sredstva.



37. ¢len

Odpise osnovnih sredstev delimo na redne in izredne.

Odpis se izvede v skladu s Pravilnikom o nacinu in stopnjah odpisa neopredmetenih sredstev in opredmetenih
osnovnih sredstev.

Redni odpis je oblikovanje popravka nabavne vrednosti osnovnih sredstev v poslovnih knjigah za znesek
amortizacije, obracunan po lethem obracunu.

Drobni inventar se odpiSe enkratno v celoti v letu nabave.

Izredni odpis se opravi v primeru odtujitve osnovnih sredstev, trajne izloCitve iz uporabe in zaradi prevrednotenja
zaradi oslabitve sredstev.

Osnovno sredstvo se izloci iz poslovnih knjig, e se od njegove uporabe ne pri€akuje nobenih gospodarskih koristi.
38. ¢len
Osnovno sredstvo se zaCne amortizirati prvi dan naslednjega meseca po tem, ko je bilo aktivirano (razpolozljivo za

uporabo). Ko se znesek nabavne vrednosti in odpisane vrednosti izenacita, se amortizacija ne obracunava ve¢, ne
glede na to, ali se sredstvo Se vedno uporablja.

Redni odpis (amortizacija) se obracunava mese¢no po metodi enakomernega ¢asovnega amortiziranja, razen pri
drobnem inventarju.

Vsakoletni strodki amortizacije osnovnih sredstev, pridobljenih iz donacij, se hadomestijo v breme dolgoro¢nih
pasivnih asovnih razmejitev, oblikovanih iz naslova donacij.

39. ¢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 s Pravilnikom o raz&lenjevanju in merjenju
prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava.

40. ¢len

Redne odpise osnovnih sredstev se opravi v informacijskem sistemu SAP in se jih knjiZi v register osnovnih sredstev
ter hkrati tudi v glavno knjigo.

V.2 DENARNA SREDSTVA
41. Clen
Denar je zakonito placilno sredstvo, ki je posrednik pri menjavi poslovnih ucinkov v razmerah blagovnega
gospodarstva, trga in delitve dela. Denarna sredstva so gotovina, knjizni denar in denar na poti.
Gotovina je denar v blagajni v obliki bankovcev in kovancev.

Knjizni denar je denar (dobroimetje) na podradunu enotnega zakladniSkega racuna (EZR) pri Upravi Republike
Slovenije za javna placila (UJP), ki se lahko uporablja za placevanje. Raz¢&lenjuje se na takoj razpoloZljiva denarna
sredstva in na vezana denarna sredstva.

Denar na poti je denar, ki se prenasa iz blagajne na ustrezen racun pri banki in se istega dne Se ne vpiSe kot
dobroimetje pri njej.

UL posluje v sistemu elektronskega izdajanja in prejemanja racunov (eRacuni) pri UJP.

42. ¢&len

Domaca in devizna denarna sredstva na raCunih pri Banki Slovenije se izkazuje lo¢eno.

Devizna denarna sredstva se na koncu obracunskega obdobja izkazuje v protivrednosti evra po te€ajnici Banke
Slovenije. UpoSteva se teCajnica Banke Slovenije na dan 31. december oziroma zadnji objavljen te€aj tekocega
leta (na bilan¢ni presecni dan).



V.3 BLAGAJNISKO POSLOVANJE
43. ¢&len

BlagajniSko poslovanje urejajo rektorat in Elanice v internih pravilih. Upravni odbor Elanice dolo€i blagajniski
maksimum za ¢&lanico, upravni odbor Univerze pa za rektorat.

V.4 TERJATVE

44. Clen
Terjatve so na premozenjskopravnih in drugih razmerjih zasnovane pravice zahtevati od dolo¢ene osebe placilo
dolga.

Uporabnik pripozna terjatev, ko je verjetno, da bodo pritekale gospodarske koristi, povezane s terjatvijo, in je njeno
izvirno vrednost mogoce zanesljivo izmeriti.

Ce ti pogoiji niso izpolnjeni, se pripoznanje terjatve odloZi in uporabnik pripozna pogojno sredstvo, &e to ustreza
njegovi opredelitvi

Terjatve se glede na zapadlost v placilo locijo na kratkoro¢ne in dolgorocne.

Rektorat in €lanice izkazujejo predvsem kratkorocne terjatve, med katere uvrS§€amo kratkoro€ne terjatve do kupcev,
dane predujme in vars¢ine, kratkoroCne terjatve do uporabnikov enotnega kontnega nacrta in druge kratkoro¢ne
terjatve.

45. Clen
Terjatve iz poslovanja se izkazuje v vrednostih, izkazanih v ustreznih knjigovodskih listinah (racuni, pogodbe,
sporazumi idr.).

46. Clen
Za terjatve, ki niso poravnane do roka zapadlosti, se posilja opomine. Ce kljub temu niso poravnane, se rektorat ali
¢lanica po treh opominih (zadniji je opomin pred izvr§bo) odlo¢i za izvrSbo.

47. Clen
Rektorat in Clanice usklajujejo terjatve na podlagi izpiska odprtih postavk po stanju na dan 31. december s
proracunskimi uporabniki oziroma enkrat letno z ostalimi pravnimi osebami.

48. Clen

Rektorat in ¢lanice oblikujejo popravek vrednosti in odpis terjatev skladno z Navodilom univerze za odpis terjatev
(Navodila za odpis terjatev).

V.5 FINANCNE NALOZBE

49. ¢len
Finan¢ne nalozbe so sestavni del finan¢nih instrumentov in so finan&na sredstva, ki jih imajo rektorat in ¢lanice, da
bi z njihovimi donosi povecevali svoje finan¢ne prihodke.

50. ¢len
Rektorat in €lanice finanne nalozbe izkazujejo kot dolgoro¢ne in kratkoro¢ne. Dolgoro¢ne finan¢ne nalozbe so v
posesti ve€ kot leto dni in se z njimi ne trguje v krajSih obdobjih. Vse druge finanéne nalozbe so kratkoroéne.

51. ¢len

Prevrednotenje dolgorocnih finan¢nih nalozb se opravlja v skladu s temeljnimi slovenskimi racunovodskimi
standardi.
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Prevrednotenja kratkoro€nih finanénih nalozb in dolgoro¢nih posojil se ne opravlja. Njihovo povecanje, ki je
dolo€eno s pogodbo, ni prevrednotenje, temvec€ se obravnava kot obrestovanje.

52. ¢len

Rektorat in Clanice izkazujejo donose kratkoro€nih in dolgoroénih finan¢nih nalozb kot finan¢€ni prihodek.

V.6 OBVEZNOSTI

53. ¢len

Obveznost vzpostavlja razmerje do nasprotne stranke — upnika, ki pripozna terjatev do dolznika.
Obveznosti delimo po vrstah na poslovne in finan¢ne ter glede na ro€nost na dolgoro¢ne in kratkorocne.

Rektorat in €lanice izkazujejo predvsem kratkoroéne obveznosti, med katere sodijo kratkoro€ne obveznosti do
zaposlenih, kratkorocne obveznosti do dobaviteljev, kratkoroéne obveznosti iz poslovanja do drzave in drzavnih
institucij, kratkoro&ne obveznosti do proradunskih uporabnikov, prejeti predujmi, obveznosti za obresti in druge.

V.7 ZALOGE
54. ¢len

Zaloge so sredstva v opredmeteni obliki, ki so razvr§¢ena med kratkoro€na sredstva. Mednje se uvrs€ajo zaloge
materiala, nedokon&ane proizvodnje, proizvodov in blaga.

Zaloge dokonc&anih proizvodov in nedokon&ane proizvodnje se vrednoti po proizvajalnih stroskih, zaloge materiala
in blaga pa po nabavni ceni, ki jo sestavljajo nakupna cena, zmanjSana za popuste, uvozne in druge nevracljive
nakupne dajatve ter neposredni stroSki nabave. Pri porabi zalog materiala, dokon&anih proizvodov in blaga se
uposteva metoda drsecih povprecnih cen.

V.8 CASOVNE RAZMEJITVE

55. ¢len

Casovne razmejitve se razvré&a po vrsti in roénosti. Lahko so aktivne ali pasivne. Aktivhe &asovne razmejitve se
obravnava kot terjatve v SirSem pomenu, saj se razlikujejo od denarnih sredstev in stvari. Pasivne Casovne
razmejitve pa se na drugi strani obravnava kot dolgove v SirSem pomenu, saj se razlikujejo od obveznosti do lastnih
virov sredstev. Kratkorone so tiste Casovne razmejitve, ki se jih uporabi v letu dni po zaCetnem pripoznanju in
izkazovanju, dolgoro€ne pa tiste, ki se jih uporabi v obdobju, daljSem od leta dni.

56. ¢len

Aktivne ¢asovne razmejitve predstavljajo odlozene stroSke oziroma odlozene odhodke ter nezaracunane prihodke

in se pripoznajo pri rektoratu in €lanicah v naslednjih primerih:

- vnaprej platane najemnine,

- vnaprej platane zavarovalne premije,

- vnaprej platane narocnine,

- in drugih primerih, ki se jih po vsebini lahko opredeli kot odlozene stroSke ali odhodke ter nezaracunane
prihodke.

Aktivne €asovne razmejitve bremenijo poslovne ucinke obracunskega obdobja tako, da se jih prikaze v stroskih

oziroma prihodkih za obdobje, na katerega se nanasajo.

57. ¢len

Pasivne ¢asovne razmejitve predstavljajo odlozene prihodke in kratkoro€no vnaprej vracunane stroske ali odhodke

in se pripoznajo pri rektoratu in €lanicah 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,
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- za 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,

- in drugih primerih, ki se jih po vsebini lahko opredeli kot odloZene prihodke ali kratkoroéno vnaprej vraunane
stroSke ali odhodke.

Kratkoro€no odlozene prihodke se pretvori v obracunane prihodke v zaCetku naslednjega leta oziroma ko so storitve
opravljene in je treba pokriti nastale stroske.

58. clen

Izjemoma se lahko na kratkoro¢nih pasivnih ¢asovnih razmejitvah izkazuje odloZene prihodke za daljSe obdobje od

12 mesecey, in sicer v naslednjih primerih:

- Ce je iz pogodbe o raziskovalnem delu ali drugih projektih jasno razvidno, da projekt traja ve€ kot 12 mesecev,
financer pa je zagotovil sredstva prej,

- za izvedbo obveznosti Studijskega programa, ki je bil s Solnino plaan, 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 placani Solnini.

V.9 SKLAD PREMOZENJA

59. ¢len
Med obveznosti do lastnih virov je sklad premozenja v lasti. Obravnava je enaka, kot bi imeli ta sredstva v
upravljanju in kot opredeljuje Zakon o zavodih.

Izkazuje se na kontih podskupine 941 kot:

- sklad za neopredmetena sredstva in opredmetena sredstva,

- sklad za finan¢ne nalozbe in

- presezek prihodkov nad odhodki oziroma presezek odhodkov nad prihodki.

V skladu premoZenja v lasti se izkazuje poslovni izid, ki se razporeja za dolo¢ene namene v skladu z odlo€itvijo
ustanovitelja oziroma organa upravljanja. Poslovni izid se ugotavlja po nacelu poslovnega dogodka, na podlagi
prihodkov in odhodkov.

V.10 PRIHODKI

60. clen
Prihodki so povecanja gospodarskih koristi v obracunskem obdobju v obliki povecanj sredstev ali zmanjSanj
obveznosti (na primer zaradi opustitve njihove poravnave).

61. ¢len

Prihodke se evidentira po nacelu nastanka poslovnega dogodka in izkazuje po vrstah: poslovni, finanéni in drugi.

Prihodke se izkazuje po kontrolinskih objektih, dejavnostih in virih financiranja.

V.11 ODHODKI

62. ¢len

Odhodke se pripozna, €e je zmanjSanje gospodarskih koristi v obracunskem obdobju povezano z zmanjSanjem
sredstva ali pove€anjem dolga in je to spremembo mogoce zanesljivo izmeriti.

63. c¢len

Odhodke se evidentira po nacelu nastanka poslovnega dogodka in izkazuje po vrstah: poslovni, finan¢ni in drugi.

Odhodke se izkazuje po kontrolinSkih objektih, dejavnostih in virih financiranja.
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64. clen

Rektorat in ¢lanice ugotavljajo in razporejajo

- neposredne stroSke po posameznih kontrolinskih objektih, dejavnostih in virih financiranja na podlagi ustreznih
dokazil,

- posredne stroSke na podlagi Enotne metodologije stroSkovnega racunovodstva UL.

V.12 UGOTOVITEV IN RAZPOREDITEV POSLOVNEGA IZIDA

65. ¢len

Rektorat in €lanice po prenosu prihodkov in odhodkov ugotovijo poslovni izid obradunskega obdobja.

Presezek prihodkov nad odhodki se lahko uporabi za investicije, investicijsko vzdrzevanje, opremo, razvoj
dejavnosti ali se pusti nerazporejenega.

O razporeditvi presezka odlogi pristojni organ ¢lanice oziroma Upravni odbor UL.

Presezek odhodkov nad prihodki je negativni poslovni izid. Krije se v breme presezkov preteklih let.

V.13 DAVEK NA DODANO VREDNOST IN DAVEK OD DOHODKA PRAVNIH OSEB

66. Clen
Rektorat in Clanice so zavezanci za obratun davka na dodano vrednost, e izpolnjujejo predpisane pogoje.
Finan¢no raCunovodske sluzbe rektorata in ¢lanic vodijo svoje knjige prejetih in izdanih racunov.

Rektorat in €lanice se sami odlocijo, ali bodo vodili lo€ene davéne knjige ali izracunavali odbitni delez davka na
dodano vrednost.

Rektorat in ¢lanice morajo obraunati davek od dohodka pravnih oseb in ga posredovati pristojnim organom.

V.14 EVIDENCNO KNJIZENJE (KNJIZENJE PO DENARNEM TOKU)

67. Clen

Rektorat in ¢lanice morajo prihodke in odhodke oziroma prejemke in izdatke izkazati tudi po nacelu denarnega toka.

Po nacelu denarnega toka so prihodki oziroma odhodki pripoznani, ko sta izpolnjena dva pogoja, in sicer da je
nastal poslovni dogodek, ki ima za posledico izkazovanje prihodkov oziroma odhodkov, in da je priSlo do prejema
oziroma izplacila denarja ali njegovega ustreznika.

Prihodke in odhodke po denarnem toku se v informacijskem sistemu SAP knjiZi na ustrezne kontrolin§ke objekte
ter ustrezne vire in dejavnosti, ki so potrebni za izdelavo poroc€ila po denarnem toku, ki ga predpiSe pristojno
ministrstvo.

V.15 ZUNAJBILANCNA EVIDENCA

68. ¢len

Ce obveznost ali sredstvo ne izpolnjuje pogojev za pripoznanije v bilanci stanja, se pripozna pogojna obveznost ali
pogojno sredstvo, ki se evidentira v zunajbilanéni evidenci in razkrije v pojasnilih k raGunovodskim izkazom.

V zunajbilan¢ni evidenci se lahko izkazujejo:
- prejete in dane garancije,
- prejete in dane menice in druga zavarovanja,
- prejete in dane hipoteke,
- najeta in izposojena stvarna sredstva,
- prejeto blago v komisijski in konsignacijski prodaji
- in drugo.
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V.16 POMEMBNOST NAPAKE PRI EVIDENTIRANJU POSLOVNIH DOGODKOV

69. ¢len

Napake nastanejo pri pripoznanju, merjenju, predstavljanju in/ali razkrivanju postavk racunovodskih izkazov.
Napake so opustitve postavk in napac¢ne navedbe v raunovodskih izkazih za pretekla obdobja, ki izhajajo iz
neupoStevanja ali napacne uporabe zanesljivih informacij, ki so bile na voljo v €asu, ko so bili raéunovodski izkazi
odobreni za objavo, in za katere se je upravic¢eno domnevalo, da bodo pridobljene in upoStevane pri sestavljanju
raéunovodskih izkazov.

Kadar se napake v raunovodski obravnavi poslovnih dogodkov odkrijejo Se pred iztekom obraéunskega obdobja
in pred rokom za oddajo raCunovodskih izkazov, nepravilna knjizenja in obracune s storno knjizbami odpravimo in
knjizimo pravilno, popravimo tudi davéne obracune, obraCunamo morebitne zamudne obresti in jih placamo.

Ce napake odkrijemo po koncu obradunskega obdobja, popravljamo napake skladno z dologitvijo, ali je napaka
pomembna ali nepomembna.

Ce je napaka pomembna, se popravi na dan 2. januar tekogega leta, s preraéunom primerljivih zneskov sredstev,
dolgov in vseh vpletenih sestavin kapitala preteklega obdobja, v katerem se je napaka pojavila. Stanja sredstev,
kapitala in dolgov po odpravi napake morajo biti takSna, kot bi bila, e do napake ne bi priSlo. V takS8nem primeru
moramo dejstvo, da smo pomembno napako odpravili, razkriti v pojasnilih k raéunovodskim izkazom.

Za pomembno napako se Steje napaka, katere vrednost zneska je vecja od 3 % celotnih prihodkov rektorata
oziroma Clanice.

Nepomembne napake, storjene v preteklih obdobjih, popravimo tako, da jih ustrezno racunovodsko obravnavamo
v okviru teko€ega poslovanja.

VI. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV

70. ¢len

Popisi sredstev in obveznosti do njihovih virov so redni in izredni ter lahko zajamejo vsa sredstva in obveznosti do
njihovih virov (popolni) ali pa le 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 rektorja ali dekana in ob statusnih spremembah, prenehanju in drugih primerih,
dolo€enih z zakonom. Izredni popis je lahko delni.

Popisuje se:
- sredstva (tudi tista, ki so zunaj sedeza rektorata oziroma ¢lanice),
- obveznosti do virov sredstev,
- sredstva, ki so pri €lanici le zaGasno (last drugih oseb).

71. ¢len

Glavni tajnik rektorata in dekan oziroma tajnik ¢lanice izda sklep o izvedbi rednega letnega popisa.

Za popis razli¢nih vrst sredstev (npr. osnovnih sredstev, zalog, terjatev) je lahko na rektoratu in ¢lanicah imenovanih
vec popisnih komisij, ki jih s sklepom imenuje glavni tajnik rektorata oziroma dekan ali od njega pooblaséena oseba.
Rektorat in ¢lanice 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 rektorata oziroma ¢lanice s predlogom za
odpravo inventurnih presezkov in primanjkljajev ter predlogov drugih popravkov vrednosti sredstev in obveznosti
do virov sredstev. Ce rektorat oziroma é&lanica nima centralne popisne komisije, posreduje navodilo podroénim
komisijam za rektorat glavni tajnik, za ¢lanico pa tajnik ¢lanice. Pri imenovanju €lanov popisnih komisij je treba
upostevati nacelo loCenosti evidence in izvajanja poslov, kar pomeni, da osebe iz finanéno raCunovodske sluzbe
ne morejo biti lani popisnih komisij.

72. ¢len

V navodilih za popis, ki jih sprejme pristojni organ rektorata in Clanice, se opredeli posamezna opravila, ki so
povezana s popisom.
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Navodila za popis dolo¢ajo predvsem:

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

- vrste in nacin oblikovanja popisnih komisij,

- naloge in odgovornosti ¢lanov popisnih komisij,

- rokovnik izvedbe popisa,

- roke in postopke za pripravo in oddajo porocila upravnemu odboru,

- vsebino porodila,

- obdobje med zaporednima popisoma za sredstva, nasteta v 38. ¢lenu Zakona o raCunovodstvu (potrebno
je datumsko dolo¢iti €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 potrienega porocila o popisu finanéno ra¢unovodski sluzbi.

73. Clen

Clani popisnih komisij so odgovorni za:

- pravilno fizi€no ugotavljanje dejanskega stanja sredstev in obveznosti do njihovih virov,

- natan€no in pravilno sestavljanje in izpolnjevanje popisnih listov oziroma elektronsko evidentiranje s
popisnimi terminali,

- pravilen vpis oziroma vnos podatkov o dejansko popisanih zadevah,

- pravocasno izvedbo popisa,

- pravoc¢asno opravljeno primerjavo popisanih sredstev in obveznosti do njihovih virov po kon€anem popisu
in

- to€no ugotovljene razlike med popisnim in knjigovodskim stanjem.

74. Clen

Pred popisom je treba urediti in predvsem azurirati knjigovodske podatke sredstev in obveznosti do njihovih virov,
ki so predmet popisa, ter uskladiti analitiche evidence z njihovo zbirno knjigovodsko evidenco.

Racunovodstvo rektorata in €lanic pred opravljenim fizicnim popisom ne sme posredovati knjigovodskih podatkov
popisni komisiji, ji pa mora omogocati izvedbo popisa (popisni listi oziroma pripravljeni popisni terminali, navedbe
nahajaliS¢ sredstev, podatki o zaposlenih, ki imajo dolo€ena sredstva dana v uporabo (reverzi ipd.)).

75. Clen

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 gradniji ali izdelavi,
nepremicnine 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 — popiSe se EUR in devizna sredstva v blagajni.

- Popis €asovnih razmejitev — popiSe se aktivne in pasivne ¢asovne razmejitve.

- Popis denarnih sredstev na racunih — zajema EUR in devizna sredstva na podracunih pri UJP.

- Popis terjatev in obveznosti — zajema popis vrednostnih papirjev, popis terjatev in finan¢nih nalozb in popis
obveznosti.

- Popis dolgoro¢nih rezervacij — popiSe se dolgoroCne rezervacije iz naslova dolgorocno odlozenih
prihodkov, dolgoro€ne rezervacije iz naslova dolgoro€no vnaprej vracunanih odhodkov, dolgoro¢ne
rezervacije namenjene nadomesc¢anju stroSkov amortizacije in druge dolgoro¢ne rezervacije.

- Popis sklada premozenja v lasti — popiSe se sklad za opredmetena in neopredmetena sredstva, sklad za
finan€ne nalozbe in presezek prihodkov nad odhodki oziroma odhodkov nad prihodki.

76. Clen
Po opravljeni primerjavi dejansko popisanih sredstev in obveznosti do njihovih virov z njihovim knjigovodskim
stanjem popisna komisija ugotovi popisne razlike (inventurni presezki in primanjkljaji) ter sestavi popisno porocilo.

V popisnem poro€ilu, katerega sestavni del so tudi priloZzeni popisni listi, mora popisna komisija navesti tudi druge
popisne ugotovitve (podatke o obi€ajnem primanjkljaju in uni€enju blaga, smotrno ravnanje odgovornih zaposlenih
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z zaupanimi jim sredstvi, navedbo odgovornih zaposlenih za primanjkljaje, velikost normalnih primanjkljajev idr.) in
podati predloge za odpravo popisnih presezkov in primanjkljajev ter druge predloge, ki se nana$ajo na
prevrednotenje sredstev ali obveznosti do virov sredstev. Rektorat in ¢lanice uskladijo knjigovodsko stanje z
dejanskim stanjem sredstev in obveznosti do virov sredstev Sele, ko poroc€ilo popisne komisije potrdi pristojni organ
rektorata oziroma E&lanice.

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

77. Clen

Rektorat in ¢lanice morajo ob koncu poslovnega leta uskladiti terjatve in obveznosti do proracunskih uporabnikov.
Uskladitev mora biti opravljena po stanju 31. decembra najkasneje do 31. januarja tekoCega leta za prejSnje leto.

VII. RACUNOVODSKO POROCANJE

ZUNANJE RACUNOVODSKO POROCANJE

78. ¢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 statisti¢ne
namene. Med porocila za zunanje uporabnike sodijo temeljna racunovodska poro€ila, ki obsegajo raunovodske
izkaze, priloge k izkazom in raCunovodska pojasnila. Poleg temeljnih poro€il rektorat pripravlja tudi poro€ila, ki jih s
posebnimi navodili zahtevajo pristojna ministrstva.

79. ¢len

Rektorat in €lanice morajo skladno s Pravilnikom o sestavljanju letnih poro€il za prora&un, proradunske uporabnike
in druge osebe javnega prava 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
- obrazec Stanje in gibanje dolgoroc¢nih finanénih nalozb in posojil
- druga pojasnila, dolo€ena z zgoraj navedenim pravilnikom
2. izkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov, kamor sodijo:
- izkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov po vrstah dejavnosti
- izkaz prihodkov in odhodkov dolo€enih uporabnikov po naelu 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.

80. clen
Racunovodske izkaze iz prejSnjega ¢lena sestavljajo finanéno racunovodske sluzbe rektorata in ¢lanic po stanju na
dan 31. decembra oziroma za obracunsko leto od 1. januarja do 31. decembra.

81. ¢len

Sredstva in obveznosti do virov sredstev morajo biti razélenjeni glede na njihovo vrsto in roénost.

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

82. clen
Sestavni del raunovodskih izkazov iz 79. €lena tega pravilnika so tudi razkritja pomembnejSih dogodkov rektorata

in €lanic, ki morajo poleg vsebin, opredeljenih v SRS, vsebovati Se razkritja kratkoro€nih €asovnih razmejitev, kot
jih dolo¢ata SRS in Pravilnik o sestavljanju letnih poro¢il.
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83. ¢len

Racunovodsko porocilo je sestavni del Letnega porocila, ki ga odobri in podpiSe rektor za rektorat in dekan za
¢lanico. Letna porocila rektorata in ¢lanic se zdruZijo v Letno porocilo Univerze v Ljubljani.

84. ¢len

Rektorat in ¢lanice sestavljajo tudi premozZenjsko bilanco. Pri njeni pripravi upostevajo pravila in roke, ki jih dolo¢a
Pravilnik o pripravi premozenjske bilance.

ANALITICNA NOTRANJA RACUNOVODSKA POROCILA

85. ¢len

Rektorat in ¢lanice morajo zagotavljati podatke o poslovanju, lo€eno za javno sluzbo in za trzno dejavnost, v skladu
s Pravilnikom o sestavljanju letnih porod€il za proracun, proraunske uporabnike in druge osebe javnega prava.

Znotraj javne sluzbe se podatke raz€leni na:
1. pedagosko dejavnost:

- redni dodiplomski Studij

- izredni dodiplomski Studij

- podiplomski Studij
obstudijsko dejavnost
razvojno dejavnost
nacionalno pomembne naloge
raziskovalno dejavnost
drugo dejavnost

ook wbd

Dejavnost se spremlja po virih financiranja, in sicer lo€eno za javno sluzbo, ki se financira iz prora¢una, in javno
sluzbo, ki se financira iz drugih virov. Sifranta virov financiranja in dejavnosti sta enotna in omogog&ata delitev na
javno sluzbo in trzno dejavnost ter pregled strukture financiranja posamezne dejavnosti oziroma poddejavnosti.

86. clen

Finan€no racunovodska sluzba rektorata ob koncu leta za rektorja in upravni odbor Univerze pripravi porocilo za
celotno Univerzo v Ljubljani:

- bilanco stanja s prilogami,

- izkaz prihodkov in odhodkov dolo&enih uporabnikov s prilogami,

- racunovodsko porocilo,

- analizo ratunovodskih izkazov.

87. Clen
Metodologijo, navodila za pripravo in roke oddaje podatkov pripravi pomocnik glavnega tajnika za finance in
raCunovodstvo.

88. Clen

Rektor ali predsednik upravnega odbora UL lahko za svoje potrebe ali za potrebe organov izven UL zahtevata
dodatna razkritja in podatke. O potrebah po dodatnih razkritjih morata obvestiti glavnega tajnika.

VIIl. RACUNOVODSKO PREDRACUNAVANJE
89. clen
Rektorat in ¢lanice morajo pripraviti finanéne nacrte po nacelu denarnega toka in nacelu poslovnega dogodka v

skladu z 1zhodiS¢&i za pripravo finan€nega nacrta. S finanénim naértom se UL zaveze, da bo z dobljenimi sredstvi
izvedla program v predvidenem obsegu.

Finan¢ni nacrt mora vsebovati vse predvidene prejemke in izdatke, ki bodo pla€ani v korist in izplaani v breme
rektorata in €lanic v naslednjem koledarskem letu.
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Prejemki in izdatki, ki jih rektorat ali ¢lanica pridobi in izpla¢a iz naslova opravljanja javne sluzbe in iz naslova
prodaje blaga ali storitev na trgu, morajo biti izkazani lo¢eno.

V predlogu finanénega nacrta po nacelu denarnega toka se prikaze:
- realizacijo prejemkov in izdatkov za preteklo leto,
- oceno realizacije prejemkov in izdatkov za tekoCe leto ter
- nacrt prejemkov in izdatkov za naslednje leto.
V predlogu finanénega nacrta po nacelu poslovnega dogodka pa:
- predracunske izkaze prihodkov in odhodkov ter
- predracunske izkaze prihodkov in odhodkov po vrstah dejavnosti.
Predmet sprejemanja je samo finan¢ni nacrt za naslednje leto.

Finan¢ni nacrt rektorata ali €lanice sprejme pristojni organ rektorata ali €lanice, finanéni nacrt UL pa upravni odbor
UL.

Finan¢ni nacrt UL se ob vsakokratnem prejemu izhodiS¢ s strani pristojnega ministrstva uskladi s prejetimi izhodiS¢i,
sprejme na upravnem odboru UL ter poslje pristojnemu ministrstvu v zakonsko predpisanem roku 45 dni od prejema
izhodis¢.
IX. RACUNOVODSKO ANALIZIRANJE

90. ¢len
Z racunovodskim analiziranjem se presoja kakovost raunovodskih podatkov. Z metodami analiziranja se primerja
racunovodske podatke razli¢nih obdobij ter ugotavija odmike med nacrtovanimi in uresni€enimi raCunovodskimi

podatki. Namen analiziranja raéunovodskih informacij UL, njenih ¢lanic in rektorata je pripravljanje podatkov za
nadziranje ali odlo€anje o delovanju rektorata in ¢lanic.

X. RACUNOVODSKO NADZIRANJE IN REVIDIRANJE
91. ¢len
Racdunovodsko nadziranje opravlja finanéno racunovodska sluzba, ki sprotno presoja pravilnost racunovodskih
podatkov in predlaga ukrepe in nacine za odpravljanje nepravilnosti.
92. ¢len
Sistem notranjih kontrol je sestav ra€unovodskih in drugih kontrol, vkljuéno z organizacijskim ustrojem, metodami

in postopki, ki jih vzpostavi uporabnik v sklopu doseganja svoijih ciljev, da si z njimi pomaga pri izvajanju dejavnosti
z namenom prepre€evanja nastajanja napak.

Vzpostavljen sistem notranjih kontrol daje ustrezna zagotovila za doseganje teh ciljev:

- poslovanje je v skladu z zakoni, predpisi, sprejetimi notranjimi akti in drugimi navodili pristojnih organov in
odgovorne osebe,

- poslovanje je urejeno, gospodarno, u€inkovito in uspesno,
- racunovodski in drugi podatki so zanesljivi ter pravilno prikazani in razkriti v raunovodskih porogilih.
93. ¢len
Notranje racunovodsko kontroliranje je sprotno presojanje pravilnosti raCunovodskih podatkov in odpravljanje
nepravilnosti. lzvajajo ga zaposleni v finanéno radunovodskih sluzbah, ki prejemajo knjigovodske listine, vodijo

poslovne knjige, pripravljajo raCunovodske predraCune in obradune, opravljajo racunovodsko analiziranje in
posredujejo raCunovodske informacije.
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94. ¢len

Na ravni UL je skladno z dolocili Zakona o javnih financah ustanovljena notranja revizija, katere temeljni namen je
notranje revidiranje poslovanja rektorata in ¢&lanic. Naloga notranje revizije je med drugim tudi nadziranje
racunovodstva, to je naknadno presojanje ureditve raunovodstva, kontroliranja podatkov, zanesljivosti njegovega
delovanja in prepoznavanje tvegan;.

Podrobneje notranje revidiranje poslovanja rektorata in ¢lanic opredeljuje Pravilnik o delovanju sluzbe za notranjo
revizijo UL.

UL lahko za pomo¢€ pri notranjem revidiranju najame zunanje revizorje.

95. ¢len
Racunovodja sodeluje pri pripravi izjave o oceni notranjega nadzora javnih financ s svojega podrocja.
X|. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

96. ¢len

Z dnem, ko se zagne uporabljati ta pravilnik, preneha veljati Pravilnik o raunovodstvu, ki ga je sprejel upravni odbor
UL 13. 12. 2007.

97. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem, ko ga sprejme Upravni odbor UL. Uporabljati pa se za¢ne s 1. februarjem 2025.

Datum: Ljubljana, 30.1.2025

Stevilka: 032-1/2025 prof. dr. Emil Erjavec
Predsednik UO UL

Univerza v Liubljani

Podpisnik: EMIL ERJAVEC

|zdajatelj: SIGEN-CA G2
Stevilka certifikata: 00B103C6C60000000057254B55

Potek veljavnosti: 21. 10. 2025
Cas podpisa: 03. 02. 2025 09:14
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