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Na podlagi 4., 8. in 52. člena Zakona o računovodstvu  (Uradni list RS, št. 23/99 in 30/02-

ZJF-C)  s soglasjem Občinskega sveta Mestne občine Koper z dne ______ izdajam 

 

 

 

PRAVILNIK O RAČUNOVODSTVU 

 

 

JAVNEGA STANOVANJSKEGA SKLADA 

MESTNE OBČINE KOPER 
 

 

I. SPLOŠNE DOLOČBE 

 

1. člen 

 

Glavna računovodska funkcija Javnega stanovanjskega sklada Mestne občine Koper (v 

nadaljevanju JSS MOK) je zagotavljanje podatkov in informacij o poslovni in finančni 

uspešnosti JSS MOK ter o njenem premoženjskem in finančnem stanju za notranje in 

zunanje uporabnike informacij.  

 

2. člen 

 

Glavna računovodska funkcija je povezana z drugimi računovodskimi funkcijami: 

 preračunavanjem (finančno načrtovanje), 

 obračunavanjem (vrednotenje in obračunavanje računovodskih postavk, 

sestavljanje izkazov, izvajanje pooblastil in odgovornosti), 

 nadziranjem (popisovanje in notranje revidiranje) in  

 analiziranjem,  

oziroma je odvisna od njih. 

 

3. člen 

 

Pravilnik o računovodstvu (v nadaljevanju Pravilnik) ureja: 

 organizacijo in vodenje Finančno-računovodske službe (v nadaljevanju FRS), 

 pooblastila in odgovornost računovodskih in drugih delavcev, 

 knjigovodske listine in poslovne knjige, 

 popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig, 

 sestavljanje računovodskih izkazov ter pripravljanje letnega poročila in 

zaključnega računa finančnega načrta, 

 vrednotenje postavk v računovodskih izkazih, 

 računovodsko kontroliranje in notranje revidiranje ter 

 hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih poročil in druge 

računovodske dokumentacije v skladu z zakonom in računovodskimi standardi. 
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4. člen 

 

JSS MOK pri urejanju področij, naštetih v 3. členu tega Pravilnika, upošteva Zakon o 

računovodstvu, Zakon o javnih financah in predpise, izdane na njuni podlagi ter 

slovenske računovodske standarde.  

 

5. člen 

 

JSS MOK pri vodenju poslovnih knjig in pri pripravljanju računovodskih izkazov 

upošteva splošna računovodska pravila vrednotenja: časovno neomejeno delovanje, 

dosledno stanovitnost in računovodsko načelo denarnega toka (plačane realizacije) pri 

priznavanju prihodkov in drugih prejemkov ter odhodkov in drugih izdatkov. 

 

 

II. ORGANIZACIJA IN VODENJE RAČUNOVODSKE SLUŽBE 

 

6. člen 

 

JSS MOK ima na podlagi Pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji Javnega 

stanovanjskega sklada Mestne občine Koper, organizirano FRS, ki opravlja vse naloge s 

področja računovodstva in financ. 

 

7. člen 

 

Pravilnik določa odgovornosti in naloge zaposlenih v FRS, ki jih morajo opravljati v 

skladu s predpisi, kodeksom računovodskih načel ter slovenskimi računovodskimi 

standardi. FRS je odgovorna direktorju JSS MOK. 

 

8. člen 

 

Število zaposlenih ter njihove nazive in naloge določa Pravilnik o notranji organizaciji in 

sistematizaciji delovnih mest Javnega stanovanjskega sklada Mestne občine Koper. 

 

 

III. POOBLASTILA IN ODGOVORNOST RAČUNOVODSKIH  IN DRUGIH 

DELAVCEV 

 

9. člen 

 

Odgovorna oseba JSS MOK (v nadaljevanju direktor JSS MOK) je pristojna oseba, ki 

odgovarja za pravilno in zakonito delovanje JSS MOK, tudi za pravilno in zakonito 

delovanje na področju računovodstva in financ. 

 

Direktor JSS MOK mora znotraj JSS MOK vpeljati delovanje kontrolnih mehanizmov, ki 

se izražajo predvsem v ločenosti funkcij odobravanja, izvajanja, evidentiranja in 

nadziranja. 
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Direktor JSS MOK mora zagotoviti ustrezen računalniško podprt računovodski sistem za 

vodenje računovodskih in finančnih evidenc. 

 

 

10. člen 

 

Delavci FRS so zadolženi in odgovarjajo za pravočasno in zakonito opravljeno delo, za 

sodelovanje in potrebno usklajevanje dela s pooblaščenimi delavci JSS MOK. Za 

pravočasno opravljeno delo se šteje delo, ki je opravljeno v rokih, določenih z zakoni, 

predpisi in tem Pravilnikom. 

 

11. člen 

 

Vodja FRS je odgovoren za pripravo predloga finančnega načrta in za nadzor nad 

izvrševanjem sprejetega finančnega načrta za posamezno leto.  

 

V kolikor se med letom pokaže potreba po prerazporeditvi sredstev med posameznimi 

postavkami finančnega načrta, vodja FRS pripravi predlog, ki ga posreduje v podpis 

direktorju JSS MOK. Prerazporeditev sredstev oziroma posamezne postavke finančnega 

načrta je možna na račun ustreznega zmanjšanja druge postavke v finančnem načrtu.  

 

Ne glede na določbo prejšnjega odstavka ni dovoljeno izvajati prerazporeditev iz postavk, 

kjer so opredeljeni investicijski nameni porabe, na postavke, ki opredeljujejo tekoče 

namene porabe. 

 

Prerazporeditev sredstev med bilanco prihodkov in odhodkov, računom finančnih terjatev 

in naložb ter računom financiranja ni dovoljena, razen v primeru, da o tem odloči 

Nadzorni svet JSS MOK.  

 

Vodja FRS je dolžan pripraviti letno poročilo o izvrševanju finančnega načrta ter mesečne 

realizacije, ki morajo biti sestavljene do 15. dne v mesecu. 

 

Vodja FRS mora direktorja JSS MOK opozarjati na: 

 zakonito delovanje na področju računovodstva in financ ter 

 namensko porabo proračunskih sredstev. 

 

12. člen 

 

Dolžnosti vodje FRS so: 

- organiziranje in usklajevanje del v računovodstvu, 

- sestavljanje načrtov dela in navodil za delo delavcev v FRS, 

- sestavljanje predloga finančnega načrta in poročila o izvrševanju finančnega 

načrta, 

- sodelovanje z vodji drugih služb v JSS MOK, 

- sodelovanje z vodstvom JSS MOK, 

- sodelovanje z drugimi strokovnimi institucijami računovodske, finančne in 

računalniške stroke, 

- sodelovanje z notranjim revizorjem, 
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- sodelovanje s sodelavci, ki skrbijo za računalniško obravnavanje računovodskih 

podatkov in skrb za stalno uvajanje sodobnih računovodskih metod in sredstev v 

računovodstvo JSS MOK, 

- skrb za potrebne popravke, spremembe in dopolnitve tega Pravilnika, 

- druge naloge z delovnega področja FRS. 

 

13. člen 

 

Vsi delavci FRS so dolžni: 

- poznati in spoštovati kodeks računovodskih načel, slovenske računovodske 

standarde ter vse druge računovodske, davčne in finančne zakone ter podzakonske 

predpise in področno zakonodajo JSS MOK, 

- skrbeti za stalno strokovno izpopolnjevanje, 

- varovati podatke, s katerimi se seznanijo v delovnem procesu, 

- opravljati naloge v skladu z navodili vodje FRS in direktorja JSS MOK. 

 

14. člen 

 

Za razpolaganje z materialnimi in finančnimi sredstvi v JSS MOK je odgovoren direktor 

JSS MOK. Direktor JSS MOK lahko svoja pooblastila prenese tudi na druge delavce. 

 

15. člen 

 

Direktor JSS MOK lahko določi naslednje pooblaščene osebe: 

- skrbnike in odredbodajalce, 

- podpisnike za ravnanje s finančnimi sredstvi na računih JSS MOK, 

- blagajnika in  

- pooblaščenega računovodjo. 

 

16. člen 

 

Skrbnik je zadolžen za: 

 pripravo pogodbe, 

 izdajo naročilnice, 

 porabo sredstev po pogodbi ali naročilnici, 

 kontrolo prejetega blaga in opravljene storitve, 

 vsebinsko kontrolo knjigovodskih listin, ki so podlaga za izplačilo, 

 potrditev prejetega računa, z elektronskim podpisom, pred pooblaščenim 

računovodjo in odredbodajalcem. 

 

Skrbnik ugotovi in preveri količino, kakovost, upoštevanje rokov dobave blaga oziroma 

dokončanja del, skrbi za predložitev pravilnih in potrebnih gradiv, ki izhajajo iz pogodbe 

ali naročilnice in s svojim podpisom potrdi, da je knjigovodska listina popolna in v skladu 

s pogodbo ali naročilnico. 

 

Skrbnik mora prejete knjigovodske listine pregledati takoj oziroma najpozneje v roku 5 

dni od prejema. V primeru kakršnihkoli reklamacij oziroma ugotovljenih nepravilnosti, o 

tem takoj pisno obvesti izvajalca/dobavitelja, dopis pa dostavi v vednost FRS.   
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17. člen 

 

Odredbodajalec je zadolžen za: 

 podpisovanje internih odredb pred izplačilom in  

 odobritev prejetih računov, z elektronskim podpisom,  pred izplačilom. 

 

S podpisom na interni odredbi in elektronskim podpisom prejetega računa v 

računalniškem programu za potrjevanje računov, odredbodajalec odgovarja za pravilnost 

odredbe in računa. Za pravilno odredbo in račun se štejeta odredba in račun, izdana na 

podlagi zakonov, pogodb, naročilnic, sklepov, odločb ali drugih pravnih podlag. 

Odredbodajalec odgovarja za zakonitost, gospodarnost in namenskost porabe 

proračunskih sredstev.  

 

Odredbodajalec je pred podpisom dolžan preveriti, če je odredba ali račun podpisana s 

strani skrbnika in pooblaščenega računovodje.  

 

 

18. člen 

 

Podpisniki za ravnanje s finančnimi sredstvi so zadolženi za: 

 potrjevanje in odobritev nalogov plačilnega prometa, ki jih pripravi FRS, preko 

spletne aplikacije UJPnet.  

 

Direktor JSS MOK lahko pooblasti eno ali več oseb kot podpisnike za ravnanje s 

finančnimi sredstvi na podračunu JSS MOK, odprtem pri Upravi Republike Slovenije za 

javna plačila (UJP). V ta namen morajo imeti vse osebe, ki so pooblaščene za 

podpisovanje, veljavno kvalificirano digitalno potrdilo.  

 

 

19. člen 

 

Blagajnik je zadolžen za: 

 vodenje blagajniškega poslovanja v skladu z veljavno zakonodajo in tem 

Pravilnikom, 

 podpisovanje blagajniškega prejemka in izdatka ter 

 vodenje blagajniškega dnevnika. 

 

Blagajnik je odgovoren za presežek ali primanjkljaj sredstev, ki ga ustvari s svojim 

ravnanjem. 

 

Blagajnik je določen v okviru Pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji delovnih 

mest Javnega stanovanjskega sklada Mestne občine Koper. Za nadomeščanje blagajnika 

se poskrbi v okviru FRS.  

 

V izjemnih primerih lahko direktor JSS MOK s sklepom določi tudi  drugega blagajnika.  
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20. člen 

 

Pooblaščeni računovodja je zadolžen za: 

 kontrolo ustreznosti odredbe in prejetih računov za izplačilo po namenu postavke 

in kontu izdatka glede na priložene knjigovodske listine, 

 začasno zadržanje odredbe in računa za izplačilo, če sta izdana v nasprotju z 

Zakonom o javnih financah ali drugim predpisom, ki ureja področje javnih financ, 

 potrditev prejetega računa, z elektronskim podpisom, pred odredbodajalcem.  

 

Direktor JSS MOK lahko določi enega ali več pooblaščenih računovodij za vodenje 

poslovnih knjig in izdelavo letnih poročil.  

 

 

IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE 

 

a.) Knjigovodske listine 

 

21. člen 

 

Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavljeni zapisi o poslovnih 

dogodkih (tudi tistih, ki so izkazani v zunajbilančni evidenci), ki spreminjajo sredstva, 

obveznosti do virov sredstev, prihodke in druge prejemke ter odhodke in druge izdatke. 

Uporabljajo se za prenos knjigovodskih podatkov. Lahko so tudi v obliki elektronskih 

zapisov. 

 

Knjigovodske listine (v papirni obliki ali v obliki elektronskih zapisov) morajo izkazovati 

poslovne dogodke verodostojno in pošteno. 

 

22. člen 

 

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

spremembo. 

 

Za verodostojne knjigovodske listine se štejejo tudi po telekomunikacijskih poteh 

oziroma pri računalniškem izmenjevanju podatkov dobljena sporočila, sestavljena iz 

knjigovodskih podatkov.  

 

Oseba, ki pošilja knjigovodske podatke oziroma jih vnaša v računalnik, odgovarja, da so 

poslani oziroma v računalnik vneseni knjigovodski podatki pravilni in verodostojni. 

Besede in številke na knjigovodskih listinah se ne smejo popravljati tako, da bi postala 

njihova verodostojnost dvomljiva. Pri popravljanju se prvotne besede in številke 

prečrtajo.  

 

 

Take popravke opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko listino in sicer na vseh njenih 

izvodih, ter se zraven podpiše. 
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23. člen 

 

Knjigovodske listine se praviloma sestavijo ob nastanku poslovnega dogodka in na kraju 

poslovnega dogodka ter se delijo na: 

- zunanje - izvirne, ki jih JSS MOK prejme v enem ali več izvodih in so bile 

sestavljene pri drugi pravni ali fizični osebi, 

- notranje - izvirne, ki se sestavijo v JSS MOK v enem ali več izvodih, tam kjer 

nastajajo poslovni dogodki, 

- notranje -  izpeljane, ki se izdelajo v FRS. 

 

24. člen 

 

Knjigovodske listine lahko vsebujejo podatke o enem samem poslovnem dogodku ali o 

več enakih poslovnih dogodkih hkrati. 

 

Knjigovodske listine se praviloma sestavljajo v več izvodih. Podatki v knjigovodskih 

listinah morajo biti izpisani z obstojnim pisalnim pripomočkom, tako da ni mogoče 

kasnejše spreminjanje prvotno zapisanih podatkov. 

Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati najmanj naslednje podatke: 

- ime in naslov izdajatelja listine, 

- naziv listine z označbo zaporednosti listine, 

- datum nastanka poslovnega dogodka ter datum izstavitve listine, 

- količino, mersko enoto in ceno ter znesek, izražen v EUR, 

- oznake stroškovnih mest in stroškovnih nosilcev za listine, iz katerih izhajajo 

odhodki in prihodki, če se spremljajo po mestih in nosilcih, 

- podpise sodelujočih pri poslovnem dogodku. 

 

Za popolno knjigovodsko listino iz prvega odstavka tega člena se šteje tudi listina tujega 

dobavitelja, na kateri ni podpisa in žiga. V tem primeru zadošča podpis skrbnika in 

odredbodajalca na odredbi, katere priloga je knjigovodska listina. Poleg tega pa je 

potrebno priložiti še potrdilo o plačilu, če je bilo plačilo izvršeno s plačilno kartico. 

 

Knjigovodske listine se sistematično označujejo s šifro po vsebinskih vidikih (izpiski 

plačilnega prometa, blagajniško poslovanje, obračun stroškov dela, nabava materiala, 

osnovnih sredstev, nalogi za knjiženje, ipd.) in z zaporedno številko. 

 

 

          Zunanje -  izvirne knjigovodske listine 

25. člen 

 

Knjigovodske listine, ki jih JSS MOK prejme iz okolja za pogostejše in važnejše 

poslovne dogodke, so: 

- računi za osnovna sredstva, material, blago in storitve, 

- gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe, 

- dnevni izpiski stanja na podračunih JSS MOK, odprtih pri Upravi Republike 

Slovenije za javna plačila (UJP),  s seznami posameznih prilivov in odlivov 

denarnih sredstev v elektronski obliki, 

- obračuni, dobavnice, bremepisi, dobropisi, potrdila, 
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- bolniški listi, 

- opomini in izpiski odprtih postavk, 

- odločbe in sklepi, ipd. 

 

 

  Notranje - izvirne knjigovodske listine 
26. člen 

 

Knjigovodske listine, ki jih sestavi JSS MOK so: 

- gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe, 

- naročilnice, 

- potni nalogi za službena potovanja, 

- blagajniška potrdila o vplačilih in izplačilih, 

- računi za prodajo materiala, blaga in storitev, 

- opomini in izpiski odprtih postavk, 

- sklepi in odločbe, 

- obračuni plač, sejnin in drugih prejemkov zaposlenih, 

- bremepisi, dobropisi, 

- interna odredba za izplačila  napačnih nakazil, dotacij in drugih izplačil, ki nimajo 

za podlago izvirne zunanje knjigovodske listine (Priloga 1),  

- prevzemnica osnovnega sredstva (Priloga 2), 

- reverz (Priloga 3), 

- stroškovnik, ipd. 

 

 

27. člen 

 

Za plačila v breme podračuna JSS MOK se uporabljajo plačilni roki, ki jih določa 

veljavni Zakon o izvrševanju proračuna Republike Slovenije. 

 

 

 Notranje -  izpeljane knjigovodske listine 
28. člen 

 

Kadar poslovni dogodek ne temelji na knjigovodski listini iz 25. ali 26. člena tega 

Pravilnika, se vnos podatkov v knjigovodske evidence opravi na podlagi posebej izdanih 

nalogov za knjiženje (temeljnic), ki sodijo med notranje izpeljane knjigovodske listine, 

izdane v FRS na podlagi izvirnih knjigovodskih listin ali podatkov iz poslovnih knjig. 

 

Notranje izpeljane knjigovodske listine so: 

- temeljnica  popravkov, 

- temeljnica za  mesečni obračun pooblaščene banke za spremembo dolgoročnih 

posojil,  

- temeljnica za spremembe  pri osnovnih sredstvih  (pridobitve, amortizacije, 

revalorizacije ipd.), 

- temeljnica za mesečno znižanje glavnice za plačila prejetih dolgoročnih kreditov, 

- temeljnica za refundacije ZZZS, ipd. 
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Nalog za knjiženje lahko izda le oseba, ki je pooblaščena za vodenje poslovnih knjig, na 

posebnem obrazcu ali na knjigovodski listini sami. 

 

29. člen 

 

Izdajatelj knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jamči, da je poslovni dogodek 

resničen in da listina resnično in pošteno prikazuje podatke o poslovnem dogodku. Le 

takšna verodostojna listina je lahko podlaga za knjiženje v FRS. 

   

Za zakonitost, pravilnost ter usklajenost izstavljenih notranjih izvirnih in izpeljanih 

knjigovodskih listin s finančnim načrtom JSS MOK za tekoče leto so odgovorni skrbniki 

proračunskih postavk, ki jih sestavljajo glede na naravo svojega dela (pogodbe, računi, 

obračuni, naročilnice idr.). 

 

Vse knjigovodske listine, ki izkazujejo obveznost JSS MOK, pred podpisom direktorja 

JSS MOK pregleda in podpiše skrbnik proračunske postavke. Če je knjigovodska listina 

sestavljena v računalniški obliki, je lahko podpisana z elektronskim podpisom, v skladu z 

zakonom, ki ureja elektronsko poslovanje. 

 

Skrbnike proračunskih postavk določi direktor JSS MOK s sklepom. 
 
 

30. člen 

 

Prejeta ali izdana knjigovodska listina mora biti takoj posredovana FRS, kjer jo je 

potrebno računalniško opremiti v skladu s predpisi in sistematično hraniti, razen listin iz 

51. člena tega Pravilnika, ki se hranijo v Službi za stanovanjske zadeve. 

 

 

Besedila in številke v knjigovodskih listinah se ne smejo popravljati tako, da bi postala 

njihova verodostojnost dvomljiva. Popravljajo se s prečrtavanjem prvotnih besedil 

oziroma številk. Popravek opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko listino in ga hkrati 

vnese na vse izvode knjigovodske listine ter s podpisom in žigom pri popravku jamči za 

resničnost poslovnega dogodka. 

 

 

Gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe 

31. člen 
 

JSS MOK prevzame obveznosti v breme finančnega načrta s podpisano pogodbo.  

 

V pogodbi se določi proračunsko postavko in konto iz veljavnega finančnega načrta ter 

skrbnika pogodbe, ki nadzoruje izvajanje pogodbe ter kontrolira in potrjuje račune ali 

situacije, ki se nanjo nanašajo.  Odgovornosti skrbnika so podrobneje določene v 16. 

členu tega Pravilnika. 

 

 



                                     Pravilnik  o računovodstvu JSS MOK                                    

 

10 

 

Preden se pogodba predloži v podpis direktorju JSS MOK, jo morajo pregledati in na 

Obrazcu za pridobitev soglasja k pogodbi  (Priloga 4) parafirati: 

 skrbnik pogodbe,  

 vodja pristojne službe,  

 pravno kadrovska služba in  

 FRS.  

 

32. člen 

 

Pogodbe se sklepajo najmanj v štirih izvodih. Za potrebe JSS MOK je potrebno zagotoviti 

najmanj dva izvoda.  

 

Skrbnik pogodbe pošlje dogovorjeno število izvodov podpisane pogodbe drugi pogodbeni 

stranki, en izvod zadrži skrbnik, en izvod pa se, skupaj z Obrazcem za pridobitev soglasja 

k pogodbi, dostavi FRS v roku 5 dni od podpisa pogodbe. 

 

33. člen 

 

Pogodba po tem Pravilniku mora praviloma vsebovati najmanj naslednje podatke: 

 natančna imena pogodbenih strank, 

 matično številko pogodbenih strank, 

 davčno ali identifikacijsko številko za DDV (ID za DDV) pogodbenih strank, 

 transakcijski račun dobavitelja oz. izvajalca, z navedbo banke, pri kateri je odprt, 

 predmet pogodbe, 

 določbe o ceni in DDV, 

 stroškovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finančnega načrta, 

 rok za izpolnitev pogodbenih določil, 

 rok za plačilo, 

 datum sklenitve pogodbe ter  

 druge določbe, ki so pomembne za izvajanje pogodbe. 

 

 

34. člen 

 

Členi iz poglavja Gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe ne veljajo za pogodbe 

za oddajo stanovanj in parkirnih mest v najem.  

 

      

Naročilnice 

35. člen 

 

Naročilnica je listina, s katero se naroča blago ali storitve manjše vrednosti v skladu z 

veljavno zakonodajo. 

 

Naročilnica mora vsebovati naslednje podatke:  

 zaporedno številko, 

 datum izstavitve, 
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 naziv in točen naslov dobavitelja ali izvajalca,  

 predmet naročila, 

 stroškovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finančnega načrta,   

 rok plačila,  

 podpis skrbnika in direktorja JSS MOK. 
 

Naročilnica se izpiše v treh izvodih. Prvi izvod prejme dobavitelj ali izvajalec, drugi 

izvod FRS, tretji izvod pa ostane pri skrbniku. 

 

Preden se naročilnica predloži v podpis direktorju JSS MOK, jo mora pregledati in 

parafirati vodja pristojne službe. 

  

 

Potni nalogi za službena potovanja 

36. člen 

 

Potni nalog je knjigovodska listina, ki se izda za službeno potovanje v Republiki Sloveniji 

in v tujino. Potni nalog je zapis o poslovnem dogodku, ki pomeni nastanek odhodkov, 

njegova vsebina pa mora nedvoumno, verodostojno in pošteno prikazati poslovni 

dogodek. Sestavi se za vsak poslovni dogodek (službeno pot). 

 

Nalog za službeno potovanje izda: 

- za zaposlene JSS MOK direktor JSS MOK, 

- za direktorja JSS MOK oseba, zaposlena na JSS MOK, ki jo s sklepom pooblasti 

Nadzorni svet JSS MOK. 

 

Potne naloge se vodi računalniško. 

 

Stroški potovanja se po izdanem nalogu povrnejo v skladu z veljavno zakonodajo in  so 

naslednji: 

- dnevnica in kilometrina, 

- parkirnina in hotelske storitve (za te stroške je potrebno predložiti račun), 

- ter drugi stroški, ki jih predvidevajo predpisi. 

 

Nalog za službeno potovanje v tujino mora oseba, ki uveljavlja povračilo stroškov v 

celoti, opremiti z izjavo, da ji stroški bivanja niso bili v celoti ali deloma kriti. Stroški se 

obračunajo in  povrnejo v skladu z veljavno zakonodajo. 

 

Zaradi narave dela in operativnega opravljanja delovnih nalog se za službene potrebe 

zaposlenih v JSS MOK izdajajo tudi mesečni potni nalogi. 

 

Po opravljeni službeni poti oseba, ki je bila napotena na službeno pot, najpozneje v 3 

dneh pripravi in odda v tajništvo obračun stroškov na potnem nalogu. 

 

Priloge (vozovnica, račun za prenočevanje, račun za parkirnino, račun za kotizacijo na 

seminarjih, konferencah, ipd.) se pripnejo k obračunu potnih stroškov in se zabeležijo kot 

priloge.  
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K potnemu nalogu se pripne tudi kopija vabila, potrdila ipd., ki pojasnjuje namen 

službene poti. V primeru, da k potnemu nalogu ni mogoče priložiti nobene priloge, je 

potrebno napisati kratko poročilo o službeni poti. 

 

Obračun potnih stroškov oseba, ki je bila na službeni poti, podpiše in napiše datum in kraj 

izpolnitve obrazca. 

 

Delavec v tajništvu direktorja vnese v računalniški program za potne naloge podatke o 

opravljeni službeni poti (kilometrina, dnevnica, drugi izdatki službenega potovanja) in 

ponovno izpiše potni nalog z obračunom stroškov ter ga odda v FRS. 

 

Za preverjanje točnosti podatkov obračuna potnih stroškov je zadolžen delavec v FRS, ki 

pregleda obračun in priloge k obračunu potnih stroškov. Če podatki na nalogu niso 

logični, o tem obvesti osebo, ki je bila na službeni poti in jo pozove k dodatnim 

pojasnilom.  

 

Akontacije za stroške službenih potovanj v Sloveniji se ne izplačujejo, za potovanja v 

tujino pa se akontacija izplačuje skladno z veljavno zakonodajo.  

 

Izplačilo potnih nalogov se izvrši samo na transakcijski račun delavca, najkasneje v 8 

dneh po odobritvi. 

 

     Stroškovnik 

37. člen 

 

Stroškovnik je knjigovodska listina, s katero JSS MOK določa cene za prihodke od 

prodaje blaga in storitev na trgu. 

 

To so prihodki, ki jih je JSS MOK pridobil z dejavnostjo, ki jo je opravljal poleg javne 

službe, kakor je opredeljena v področnih zakonih, nacionalnih programih in njegovem 

ustanovitvenem aktu. 

 

      Prevzemnica 

38. člen 

 

Prevzemnica (Priloga 2) je knjigovodska listina, ki se sestavi pri nabavi osnovnih sredstev 

zaradi vnosa osnovnega sredstva v register osnovnih sredstev. Zapisnik sestavi in podpiše 

skrbnik. Ta oseba je tudi dolžna zapisnik takoj oziroma najkasneje v roku 8 dni od 

prevzema dostaviti v FRS. 

 

Kadar investicijski odhodki pomenijo nadgradnjo določenega osnovnega sredstva, je 

potrebno sestaviti zapisnik o prevzemu nadgrajenega osnovnega sredstva. V zapisnik se 

vpiše tudi inventarna številka nadgrajenega osnovnega sredstva. Zapisnik sestavi in 

podpiše skrbnik. Ta oseba je tudi dolžna zapisnik takoj oziroma najkasneje v roku 8 dni 

od prevzema dostaviti v FRS. 
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Poročilo o opravljeni investiciji, s katerim se evidentira povečanje premoženja, se opravi 

ob zaključku investicije, ki jo vodi JSS MOK. Izdela se zapisnik oziroma drug dokument 

o prenosu premoženja v upravljanje, ki izkazuje jasno evidenco o prenešenem 

premoženju in celotno vrednost prenešenega premoženja. Poročilo sestavi in podpiše 

skrbnik. 

 

 

      Reverz 
39. člen 

 

Reverz (Priloga 3) je knjigovodska listina, ki jo je potrebno izdati za prenos nekega 

sredstva v uporabo fizični ali drugi pravni osebi.  

 

Reverz za posedovanje osnovnega sredstva ali drobnega inventarja, ki ga delavec JSS 

MOK uporablja izven delovnega okolja ali za posredovanje osnovnih sredstev v lasti JSS 

MOK drugi pravni ali fizični osebi,  podpiše direktor JSS MOK.  Osebe, ki prejmejo neko 

sredstvo na podlagi reverza, morajo vsako leto inventurni komisiji podati izjavo, da 

določeno sredstvo posedujejo oziroma omogočiti inventurni popis. 

 

 

    b.) Poslovne knjige 
40. člen 

 

Poslovne knjige so evidence, s katerimi se v JSS MOK zagotavljajo podatki za 

pridobivanje informacij o stanju in gibanju sredstev in obveznosti do virov sredstev, 

prihodkih, odhodkih, stroških in poslovnem rezultatu. 

 

JSS MOK vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku na podlagi verodostojnih 

knjigovodskih listin po sistemu dvostavnega knjigovodstva. Vrednost poslovnih 

dogodkov knjiži v polni višini v EUR oziroma v bruto znesku in jih medsebojno ne 

poračunava. 

 

Poslovne knjige se vodijo v FRS z upoštevanjem enotnega kontnega načrta, ki ga 

predpiše minister, pristojen za finance. Vse poslovne knjige JSS MOK vodi računalniško. 

 

Kontni načrt JSS MOK pripravi vodja FRS, ki ga po potrebi tudi spreminja (potrjuje nove 

konte). 

 

Na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin se smejo napačni vpisi v poslovne knjige 

stornirati po metodi, ki jo dopušča obstoječa programska oprema. Za odpravljanje napak 

na knjigovodski listini je odgovorna oseba, ki je listino sestavila. 

 

41. člen 

 

JSS MOK vodi temeljne in pomožne knjige in sicer: 

- glavno knjigo, 

- dnevnik in 

- pomožne knjige. 
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V glavni knjigi se poslovni dogodki vodijo po vsebini, v dnevniku pa se zagotavlja 

prikazovanje poslovnih dogodkov  po časovnem zaporedju. 

 

Poslovne knjige JSS MOK so javne listine. 

 

 

42. člen 

 

Vse poslovne dogodke, ki jih FRS na podlagi knjigovodskih listin evidentira v glavni 

knjigi, istočasno zapisuje tudi v dnevnik po časovnem zaporedju nastajanja. Evidentiranje 

poslovnih dogodkov v pomožni knjigi saldakontov kupcev in dobaviteljev pomeni 

hkratno evidentiranje poslovnih dogodkov zbirno v glavni knjigi in dnevniku. 

 

 

a.) Glavna knjiga 
43. člen 

 

Glavna knjiga vsebuje konte postavk sredstev, obveznosti do virov sredstev, prihodkov in 

drugih prejemkov, odhodkov in drugih izdatkov ter izid poslovanja.  

 

Glavna knjiga se vodi računalniško. Poslovni dogodki se vnašajo v glavno knjigo na 

podlagi izvirnih knjigovodskih listin in na podlagi izpeljanih knjigovodskih listin - 

nalogov za knjiženje.  

 

Knjigovodski podatki se vnašajo v računalnik po časovnem zaporedju in se shranjujejo v 

datotekah. Morebitne napačne knjižbe v poslovnih knjigah se razveljavijo (stornirajo).  

Spremembe se vnašajo v glavno knjigo in ustrezni dnevnik hkrati.  

 

Pri računalniškem knjiženju računalniški program zagotavlja na podlagi enkratnega vnosa 

sprememb v računalnik samodejno vodenje tako dnevnikov kot glavne knjige in ustreznih 

pomožnih poslovnih knjig.   

 

V vsakem primeru pa mora biti v vsakem trenutku nujno zagotovljeno ujemanje 

seštevkov iz dnevnika z ustreznimi pripadajočimi konti glavne knjige oziroma ujemanje 

seštevkov istovrstnih razčlenjenih kontov z zneski na ustreznem kontu glavne knjige. 

 

Računalniško vodena glavna knjiga mora kadarkoli omogočiti kontroliranje knjiženja, pa 

tudi prikaz kateregakoli konta in/ali celotne glavne knjige na zaslonu oziroma odtis na 

papirju. 

 

b.) Dnevnik 

44. člen 

 

Dnevnik glavne knjige se vodi računalniško. Poslovni dogodki, ki se knjižijo v glavno 

knjigo iz knjigovodskih listin, se istočasno - avtomatično - zapisujejo tudi v dnevnik po 

časovnem zaporedju nastajanja poslovnih dogodkov.  
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V dnevnik glavne knjige se knjižijo vsi poslovni dogodki, tudi tisti, ki so predmet 

izvenbilančne evidence.  

 

Po obliki in vsebini je dnevnik glavne knjige organiziran kot enotna temeljna knjiga, iz 

katere je možno kadarkoli kontrolirati knjiženje, priklicati sliko na zaslon računalnika ali 

odtisniti posamezna knjiženja obdobja oziroma vsa knjiženja za celotno obračunsko 

obdobje. Omogoča kontroliranje knjiženih postavk po enačbi: vsota postavk v breme je 

enaka vsoti postavk v dobro. 

 

Dnevnik glavne knjige se praviloma izpisuje sproti (dnevno), obvezno pa vsaj enkrat na 

leto, to je ob zaključku poslovnega leta. Zadostuje tudi, če se dnevnik glavne knjige 

shrani na elektronskem nosilcu podatkov in je dostop do teh podatkov možen v vsakem 

trenutku. 

 

c.) Pomožne knjige 

45. člen 

 

Pomožne knjige so analitične evidence in druge pomožne knjige, ki pomenijo razčlenitev 

temeljnih kontov glavne knjige. Vse pomožne knjige in analitične evidence se vodijo 

računalniško in se hranijo v elektronski ali/in papirni obliki. 

 

Pomožne knjige so naslednje: 

  blagajniška knjiga, 

  knjiga prejetih računov, 

  knjiga izdanih naročilnic, 

  analitična evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev, 

  analitična evidenca drobnega inventarja, 

  analitična evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev, 

  analitična evidenca izdanih računov za najemnine, 

  analitična evidenca plač, drugih osebnih prejemkov in drugih stroškov dela, 

  druge pomožne knjige in evidence po potrebi. 

 

Analitične evidence in druge pomožne knjige, ki po zakonu niso obvezne, na podlagi 

potreb poslovanja JSS MOK določi direktor JSS MOK. 

 

 

    Blagajniška knjiga 
46. člen 

 

Blagajniško knjigo sestavljajo blagajniški prejemki, blagajniški izdatek ter blagajniški 

dnevnik.   

 

Blagajniško knjigo vodi FRS v skladu z določbami računovodskih standardov in tem 

Pravilnikom. 

 

Blagajniški dnevnik sestavlja in vodi blagajnik. Ta oseba je tudi odgovorna za njegovo 

pravilnost. Blagajniško poslovanje zajema poslovanje z gotovino; to je z bankovci in  

kovanci.  
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JSS MOK mora svoje obveznosti poravnati le brezgotovinsko, prek transakcijskega 

računa, plačila za izdane terjatve pa lahko prejema brezgotovinsko ali/in gotovinsko prek 

blagajne. 

  

Blagajniški prejemek je potrdilo o prejeti gotovini. Blagajniški prejemek podpišeta 

blagajnik in plačnik oziroma prinosnik gotovine. 

Prejeto gotovino mora blagajnik vplačati na  gotovinski račun JSS MOK, odprt pri Novi 

Ljubljanski banki, najkasneje v 2 delovnih dneh. 

 

Blagajniški izdatek je dokument, ki predstavlja potrdilo o izplačilu. Iz njega mora biti 

razvidno, komu, zakaj in na podlagi katere listine je bilo izplačilo opravljeno. Blagajniški 

izdatek podpišeta blagajnik in oseba, ki je prejela gotovino.  

 

JSS MOK preko blagajne ne sme izplačevati stroškov službenih potovanj in nikakršnih 

drugih izplačil zaposlenim. 

 

Blagajniški dnevnik vsebuje časovno zaporedne podatke o vseh denarnih prejemkih in 

izdatkih ter podatek o dnevnem stanju gotovine v blagajni. Blagajniški dnevnik se sestavi 

in zaključi za vsak dan gotovinskega poslovanja. Dnevnik podpiše blagajnik.  

 

Na predlog FRS lahko direktor JSS MOK ob koncu tekočega leta s posebnim sklepom 

določi blagajniški maksimum za naslednje leto. 

 

 

     Knjiga prejetih računov 
47. člen 

 

Knjiga prejetih računov je pomožna knjiga, ki je neposredno povezana s saldakonti 

dobaviteljev in davčno knjigo. Knjiga prejetih računov se vodi v skladu z Zakonom o 

DDV oziroma Pravilnikom o izvajanju Zakona o DDV. Knjigo prejetih računov vodi FRS 

s posebnim računalniškim programom, vsebuje pa naslednje podatke: 

 zaporedno številko, ki se ob začetku vsakega poslovnega leta začne od začetka, 

 datum prejema računa, 

 datum izdaje računa, 

 naziv in davčno številko oz. ID za DDV pošiljatelja računa, 

 originalno številko računa, 

 datum zapadlosti v plačilo, 

 znesek za plačilo, 

 opis vsebine, 

 številko pogodbe ali naročilnice, na katero se račun nanaša, 

 stroškovno mesto, 

 stroškovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finančnega načrta, 

 skrbnika, 

 pooblaščenega računovodjo, 

 odredbodajalca. 
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Knjiga izdanih naročilnic 
48. člen 

 

Knjiga izdanih naročilnic se vodi računalniško in vsebuje naslednje podatke: 

 zaporedno številko, ki se ob začetku vsakega poslovnega leta začne od začetka, 

 datum izdaje naročilnice, 

 vsebino naročila, 

 vrednost naročila, 

 stroškovno mesto, 

 stroškovni nosilec,  

 ime skrbnika.   

 

Analitična evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev 
49. člen 

 

Analitična evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev vsebuje 

vse potrebne podatke o posameznih osnovnih sredstvih, po amortizacijskih skupinah in po 

nahajališčih in sicer: 

 inventarno številko, 

 naziv osnovnega sredstva, 

 datum nabave osnovnega sredstva, 

 nabavno vrednost, 

 stopnjo rednega odpisa, 

 popravek vrednosti, 

 datum odtujitve oziroma odpisa. 

 

Ob letnem popisu se izpiše knjigovodsko stanje – poseben pregled posameznih osnovnih 

sredstev za usklajevanje dejanskega in knjigovodskega stanja. 

 

Analitična evidenca – register osnovnih sredstev se praviloma ne izpisuje in se ne 

zaključuje, kadarkoli pa je mogoče kartice posameznih osnovnih sredstev, z vsemi 

podatki od njihove pridobitve dalje, priklicati na ekran računalnika ali izdelati izpis.  

 

Analitična evidenca drobnega inventarja 
50. člen 

 

Analitična evidenca drobnega inventarja se vodi po vrsti, količini, vrednosti in 

nahajališčih. 

 

Analitična evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev 
51. člen 

 

Analitična evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev zagotavlja podatke 

o dolžniško-upniških razmerjih, v katerih je udeležen JSS MOK in podatke o rokih 

zapadlosti terjatev in obveznosti. Poslovni dogodki se v knjigi vnašajo na podlagi 

verodostojnih knjigovodskih listin.  
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FRS sproti preverja stanje odprtih terjatev in enkrat mesečno nerednim plačnikom pošlje 

opomin za neplačila zapadlih terjatev nad 30 dni. Najmanj vsake 3 mesece FRS pošlje 

vsem neplačnikom opomin za vse zapadle neporavnane terjatve. Pri naslednjem pregledu 

nerednih plačnikov se ugotovi, ali so bile obveznosti na podlagi poslanih opominov 

poravnane. Če obveznosti še vedno niso plačane, se pripravi seznam neplačnikov, ki se 

posreduje Službi za stanovanjske zadeve in Pravno kadrovski službi, da sproži ustrezne 

sodne postopke.  

 

Pred tem pa FRS razčiščuje in usklajuje stanja posameznih terjatev do kupcev in 

obveznosti do dobaviteljev. 

 

 

Analitična evidenca izdanih računov za najemnine 
52. člen 

 

Analitična evidenca izdanih računov za najemnine se vodi v Službi za stanovanjske 

zadeve, ki izstavlja tudi račune za najemnine garaž in sicer praviloma do 15. dne v 

mesecu za tekoči mesec. Služba za stanovanjske zadeve tudi skrbi za hrambo originalnih 

knjigovodskih listin. 

 

Knjigovodska evidenca terjatev za najemnine se vzpostavi na podlagi računalniško 

izpisane temeljnice, ki zajema nastale poslovne dogodke. Temeljnico FRS posreduje 

Služba za stanovanjske zadeve. 

 

 

Analitične evidence plač, sejnin in drugih osebnih prejemkov 
53. člen 

 

Analitične evidence plač, sejnin in drugih osebnih prejemkov zajemajo podatke o plačah, 

nadomestilih in drugih prejemkih v bruto in neto zneskih za vsakega prejemnika posebej. 

Vsebovati morajo še druge potrebne podatke v skladu z zakoni in drugimi akti pristojnih 

organov. 

 

54. člen 

 

FRS je dolžna mesečno uskladiti stanja v pomožnih knjigah z ustreznimi stanji kontov v 

glavni knjigi, praviloma takoj po končanem knjiženju oziroma do 20. v mesecu za 

pretekli mesec. 

 

Knjiženja na podlagi knjigovodskih listin morajo biti ažurna. Za ažurno šteje knjiženje, ki 

je opravljeno v roku 10 dni od dneva nastanka poslovnega dogodka oziroma prejema 

knjigovodske listine v računovodstvu. 

 

Vknjižbe – vpisi v poslovne knjige morajo biti časovno zaporedni, popolni in pravilni. 
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55. člen 

 

Poslovne knjige, razen registra opredmetenih osnovnih sredstev, se po zaključku 

poslovnega leta zaprejo – zaključijo in na novo odprejo za naslednje leto. Zaključevanje 

se opravi računalniško: program pripravi zaključno temeljnico s končnim stanjem na 

kontih na dan 31. 12. za posamezno leto ter požene otvoritev začetnega stanja na dan 1. 1. 

najkasneje do 31. 4. naslednjega leta. Zaključene poslovne knjige se odložijo in ustrezno 

shranijo v elektronski obliki. 

 

 

V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV TER 

USKLAJEVANJE POSLOVNIH KNJIG 

 

56. člen 

 

Popis je lahko reden ali izreden. S popisom se lahko zajemajo vsa sredstva in obveznosti 

do virov sredstev (popolni popis) ali del sredstev in obveznosti do virov sredstev (delni 

popis). 

 

57. člen 

 

Popolni popis sredstev in obveznosti do virov sredstev se opravi najmanj enkrat letno, 

praviloma na koncu poslovnega leta na dan 31. 12. z namenom, da se stanje, ki ga 

izkazuje FRS, uskladi z dejanskim stanjem sredstev in obveznosti do virov sredstev, ki je 

bilo ugotovljeno s popisom pred sestavo zaključnega računa za to leto. 

 

58. člen 

 

Izredni popolni popis sredstev in obveznosti do virov sredstev se opravi ob: 

 statusnih spremembah (spojitvah, pripojitvah in v drugih primerih), 

 redni likvidaciji ali stečaju, 

 prevzemu, oddaji v najem ter prenehanju dejavnosti, 

 drugih primerih (npr. elementarnih nesrečah, ipd.). 

 

59. člen 

 

Izredni delni popis se opravi tudi ob: 

 prevzemu oziroma predaji dolžnosti oseb, ki imajo v rokah materialne in 

denarne vrednosti in sicer samo za vrednosti, ki so predmet prevzema in 

izročitve, 

 kontrolnem popisu, 

 dajanju sredstev v zastavo. 

 

60. člen 

 

Izredni popolni ali delni popis se opravi na osnovi sklepa Nadzornega sveta JSS MOK. 
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61. člen 

Popisujejo se: 

 neopredmetena sredstva, 

 opredmetena osnovna sredstva, 

 denarna sredstva v blagajni, 

 denarna sredstva na računih, 

 aktivne in pasivne  časovne razmejitve, 

 terjatve in obveznosti, 

 sklad premoženja v javnih skladih in drugih pravnih osebah, 

 splošni in rezervni sklad ter 

 zunajbilančne postavke. 

 

 

62. člen 

 

Direktor JSS MOK s sklepom vsako leto imenuje popisne komisije in z roki določi čas, 

ko mora biti popis opravljen. Hkrati pa lahko tudi predpiše podrobnejša navodila za 

popis. 

 

Popisna komisija s programom popisnih aktivnosti določi potek, način in roke 

popisovanja sredstev, terjatev in obveznosti ter koordinira popisne aktivnosti. 

 

Imenuje se: 

1. centralno popisno komisijo in 

2. druge popisne komisije za: 

 popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja, 

 popis dolgoročnih in kratkoročnih finančnih naložb, terjatev, 

obveznosti ter denarja in vrednostnih papirjev in 

 popis nepremičnin. 

 

Vsaka popisna komisija ima predsednika in dva člana. Člani popisnih komisij imajo lahko 

enega ali več namestnikov. 

 

Člani popisnih komisij so odgovorni za to, da je dejansko stanje s popisom natančno 

ugotovljeno, da so popisni listi natančno izpolnjeni, da je popis opravljen pravočasno in 

da je poročilo o njem pravilno. 

63. člen 

 

Pri imenovanju članov popisnih komisij je potrebno upoštevati načelo ločenosti evidence 

od izvajanja poslov. To pomeni, da osebe, ki so materialno zadolžene za sredstva, ki se 

popisujejo in njihovi neposredni vodje, ne smejo biti imenovani v komisijo za popis 

sredstev, za katera so materialno odgovorni, smejo pa biti imenovani v komisijo, ki 

popisuje druga sredstva in obveznosti do virov sredstev. 
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64. člen 

 

Predsednik centralne popisne komisije skupaj z vodjo FRS opravlja naslednje naloge: 

 skrbi, da popisne komisije pravočasno prejmejo ves potrebni material za popis, 

 nudi strokovno pomoč popisnim komisijam, 

 organizira, da je popis pravočasno izvršen, 

 organizira in preverja, da so sklepi o načinu likvidacije popisnih razlik 

pravilni, 

 organizira, da FRS pravočasno prejme celotno poročilo o popisu. 

 

65. člen 

Naloge popisne komisije so: 

 količinski popis sredstev in vpis dobljenih podatkov v popisne liste, 

 vrednostni popis sredstev in obveznosti do virov sredstev, 

 vpis količinskih in drugih sprememb med dnevom popisa in dnevom, na katerega 

se opravi uskladitev, 

 vrednostni popis terjatev in obveznosti, 

 sestavitev in oddaja poročila o popisu: sestavni del tega poročila so popisni listi, ki 

jih morajo člani popisne komisije vsakega posebej pred oddajo datirati in 

podpisati, 

 ugotovitev razlik med dejanskim in knjižnim stanjem ter vzrokov zanje ter 

 po nalogu direktorja JSS MOK sodelovanje predsednika in članov pri obravnavi 

popisnih poročil na nadzornem svetu JSS MOK. 

 

Pri popisu popisna komisija preverja: 

 kakovost sredstev (ali so brezhibna ali ne) in 

 kako delavci ravnajo s sredstvi. 

 

66. člen 

 

Poglavitni cilj popisne komisije je ugotavljanje razlik med dejanskim stanjem, 

ugotovljenim med popisom, in stanjem, izkazanim v poslovnih knjigah, ter iskanje 

vzrokov in krivcev za neskladja. 

 

67. člen 

 

Predmet rednega popisa so vsa sredstva, vključno s sredstvi, vzetimi v finančni najem in 

zunajbilančna sredstva ter vse obveznosti do virov sredstev, vključno z zunajbilančnimi 

obveznostmi. 

 

Tuja osnovna sredstva, ki jih ima JSS MOK na dan popisa v upravljanju in se vodijo v 

izvenbilančni evidenci, se popišejo na posebnih popisnih listih, ki se pošljejo lastniku 

omenjenih sredstev.  

Osnovna sredstva, ki jih je podjetje dalo v poslovni najem, popišejo najemniki in podatke 

dostavijo ustrezni popisni komisiji. 
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68. člen 

 

FRS mora poskrbeti za ažuriranje prometa (stanja in gibanja sredstev) ter za uskladitev 

analitične evidence s sintetično (glavno knjigo) do začetka popisa. 
 

69. člen 

 

Osebe, odgovorne za sredstva, so dolžne pred popisom še enkrat pregledati kakovost 

sredstev, ki so predmet popisa. Sredstva, ki so neuporabna ali poškodovana, je treba 

izločiti.  

Če popisna komisija pri kakšnem sredstvu ugotovi, da se mu je vrednost zmanjšala zaradi 

poškodb, zastarelosti ali podobnega, tako ugotovitev zapiše v svoje poročilo in z njo 

seznani direktorja JSS MOK oziroma lastnika, da bo ustrezno ukrepal. 

 

70. člen 

 

Popisna komisija pri popisu materialnih sredstev vpiše količinske podatke v popisne liste, 

nematerialna sredstva pa popiše na podlagi vpogleda v knjigovodske listine in 

knjigovodske podatke. 

 

 

71. člen 

 

Kjer je mogoče, se popisni listi pripravijo računalniško iz analitičnih evidenc posameznih 

sredstev in obveznosti do virov sredstev. Popisne komisije v popisne liste vpisujejo 

podatke o popisanih sredstvih in obveznostih do virov ter o tem sestavijo zapisnik. 

Popisni list je priloga zapisnika. 

 

72. člen 

 

Po opravljenem popisu po posameznih vrstah sredstev in obveznosti do virov sredstev 

vsaka popisna komisija sestavi poročilo, ki mora vsebovati: 

 naziv skupine sredstev, ki so bila popisana,  

 imena članov popisne komisije, 

 datum začetka in dokončanja popisa, 

 ugotovitve (neskladnost knjigovodskih evidenc, razlike med dejanskim in 

knjigovodskim stanjem, neuporabna sredstva, razlogi za nastanek razlik, pojasnilo 

odgovorne osebe), 

 predloge za odpravo neskladja evidenc in inventurnih razlik ter predloge za 

evidentiranje razlik, 

 datum sestave poročila, 

 mnenje o dvomljivih, spornih, neizterljivih in zastarelih terjatvah, 

 podpise predsednika in članov komisije, 

 drugo. 

 



                      Pravilnik  o računovodstvu JSS MOK 

 

23 

 

Popisne komisije razčistijo vzroke za razlike med dejanskim in knjigovodskim stanjem 

ter ponudijo direktorju JSS MOK natančnejše predloge za odpravo razlik. Na podlagi 

vseh podatkov se direktor JSS MOK odloči, ali bo za ugotovljeni primanjkljaj obremenil 

odgovorno osebo ali ne. 

 

Direktor JSS obravnava poročilo o popisu (ob navzočnosti centralne popisne komisije in 

vodje FRS) ter se v sodelovanju z njimi odloči o načinu knjiženja in likvidaciji 

ugotovljenih primanjkljajev oziroma presežkov (materialnih in drugih) ter o drugih 

knjiženjih, ki so povezana z ugotovitvami popisnih komisij. 

 

73. člen 

 

Po opravljenem popisu je direktor JSS MOK dolžan na podlagi poročil popisnih komisij 

Nadzornemu svetu JSS MOK predložiti v sprejem skupno poročilo o popisu s predlogom 

o načinu odpisa primanjkljajev, knjiženju presežkov, odpisu neplačanih in zastaranih 

terjatev in morebitnih drugih odpisih. 

 

    Odpisovanje sredstev in obveznosti do virov sredstev 
74. člen 

 

Odpis je reden in izreden. 

 

Reden odpis se opravlja v skladu z računovodskimi standardi in navodilom ministra, 

pristojnega za finance. 

 

Izreden odpis se opravi v primeru: 

- odtujitve ali uničenja opredmetenega ali neopredmetenega osnovnega sredstva, 

trajne izločitve iz uporabe, znižanja tržnih cen za istovetna sredstva ter v primeru 

skrajšanja življenjske dobe, ki je bila upoštevana pri izračunu stopnje za odpis, 

- neplačila terjatve zlasti iz naslednjih razlogov: 

 stečaj dolžnika, ko je jasno, da poravnava iz stečajne mase ne bo možna, ali bo 

možna le delno, 

 končan postopek prisilne poravnave, 

 likvidacija dolžnika, 

 neuspešna izvršba na plačo ali drugo premoženje dolžnika, 

 pretečeni zastaralni rok po Obligacijskem zakoniku, 

 če bi bili stroški postopka izterjave v nesorazmerju z višino terjatve. 

 

Izredni odpis se opravi na podlagi sklepa Nadzornega sveta JSS MOK in/ali sklepa 

direktorja JSS MOK. Direktor JSS MOK lahko sprejme sklep za izredni odpis le do 

višine 500 EUR. 

 

Odpis opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev, ki so v lasti JSS MOK in so 

pridobljena oziroma nabavljena iz prihodkov od prodaje blaga in storitev na trgu in iz 

drugih neproračunskih virov, se opravi v breme prihodkov kot strošek amortizacije, odpis 

terjatev pa v breme prihodkov. 

 

Drobni inventar se odpiše enkratno v celoti ob nabavi. 
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75. člen 

 

Poročilo o popisu, skupaj s sklepi in odločitvami Nadzornega sveta JSS MOK, sprejetimi 

v zvezi s poročilom o popisu, se mora dostaviti FRS. 

 

FRS na podlagi sklepov, sprejetih v zvezi s poročilom o popisu, uskladi stanje sredstev in 

obveznosti do njihovih virov z dejanskim stanjem, ugotovljenim s poročilom o popisu.  

 

Poročilo o popisu se hrani trajno; popisni listi, zapisniki in druge listine, ki so podlaga za 

sestavitev poročila, se hranijo 2 leti. 

 

  

Usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. členu Zakona o računovodstvu 

76. člen 
 

Usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. členu Zakona o računovodstvu zajema zneske: 

 sklada namenskega premoženja v javnih skladih (podskupina 940), 

 obveznosti za neopredmetena sredstva in opredmetena osnovna sredstva 

(podskupina 980), 

 prejetih posojil in kreditov (del zneskov na kontih skupine 96 in 97 ter del na 

kontih skupine 24) ter 

 odprtih postavk (del zneskov na kontih skupine 24). 

 

Usklajevanje se opravi v rokih in na način, ki je predviden v predpisih.  

 

 

    Popis neopredmetenih dolgoročnih sredstev 
77. člen 

 

Popis neopredmetenih dolgoročnih sredstev zajema: 

 dolgoročne premoženjske pravice (konte podskupine 003), 

 predujme za neopredmetena sredstva (konte podskupine 005),  

 neopredmetena sredstva v gradnji ali izdelavi (konte podskupine 007) 

 druge dolgoročne aktivne časovne razmejitve. 

 

Popisna komisija začne popisovati, ko so knjiženi vsi poslovni dogodki do konca 

obračunske dobe (praviloma v januarju). Popisna komisija popiše ta sredstva z 

vpogledom v knjigovodske listine, na podlagi katerih so se evidentirali poslovni dogodki 

v poslovnih knjigah. Ugotovljeno stanje se vpiše v posebne popisne liste ter ugotovi 

razliko med dejanskim stanjem in stanjem, izkazanim v knjigovodstvu. 

 

Popisna komisija popiše neopredmetena dolgoročna sredstva po posameznih vrstah. 
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Popis opredmetenih osnovnih sredstev 

78. člen 

 

Popis opredmetenih osnovnih sredstev zajema: 

 zemljišča (konte podskupine 020), 

 zgradbe (konte podskupine 021), 

 nepremičnine v gradnji ali izdelavi (konte podskupine 023), 

 opremo (konte podskupine 040), 

 drobni inventar (konte podskupine 041), 

 vlaganja v opredmetena osnovna sredstva v tuji lasti (konte podskupine 043), 

 druga opredmetena osnovna sredstva (konte podskupine 045), 

 opremo in druga opredmetena osnovna sredstva, ki se pridobivajo (konte 

podskupine 047). 

 

Popisni listi za popis opredmetenih osnovnih sredstev morajo vsebovati naslednje 

podatke: 

 ime sredstva in nahajališče, 

 konto, 

 inventarno številko, 

 nabavno vrednost, 

 odpise do dneva popisa, 

 sedanjo vrednost. 

Popisni listi ne smejo vsebovati podatkov o količini. 

 

Popisna komisija popiše tudi opremo, ki je dana v uporabo  na podlagi reverzov. 

 

Popisna komisija popiše zemljišča po lokaciji (katastrskih občinah in parcelnih številkah), 

vrstah in obsegu (število hektarov, arov, kvadratnih metrov). 

 

Pri popisu osnovnih sredstev, ki se pridobivajo, mora popisna komisija ugotoviti: 

 ali stopnja dokončnosti, kakor je izkazana in obračunana po začasnih situacijah 

oziroma drugih obračunih, ustreza dejanski stopnji dokončanosti ter  

 ali so bila izplačila izvajalcem pravilna. 

 

Popisna komisija mora preveriti, ali je pristojna služba pravilno pregledala in potrdila 

situacije in druge obračune. Komisija lahko za izvedbo te naloge povabi k sodelovanju 

tudi zunanje izvedence. 

 

S primerjanjem dejanskega in knjigovodskega stanja popisna komisija ugotavlja 

morebitne razlike – primanjkljaje in presežke – in jih nakaže v posebnih stolpcih popisnih 

listov. V svojem poročilu mora obrazložiti vzroke za ugotovljene razlike, po potrebi 

pridobiti tudi izjave in pojasnila odgovornih oseb ter predlagati likvidacijo razlik. 
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Popis gotovine v blagajni 

79. člen 

 

Popisna komisija popiše gotovino v blagajni potem, ko blagajnik zaključi blagajniški 

dnevnik za zadnji dan obračunske dobe, to je na dan 31. 12., oziroma na zadnji delovni 

dan poslovnega leta. 

 

Pri popisu lahko popisna komisija ugotovi razliko med gotovino, ki je v blagajni, in 

saldom, ki ga izkazuje blagajniški dnevnik. Razlika med ugotovljenim in knjigovodskim 

stanjem je lahko presežek gotovine v blagajni ali pa blagajniški primanjkljaj na kontu 

skupine 10 – Denarna sredstva v blagajni in takoj unovčljive vrednotnice. 

 

 

Popis denarnih sredstev na računih 

80. člen 

 

Popisna komisija popiše stanje denarnih sredstev na računih pri posameznih bankah na 

podlagi zadnjega izpiska za poslovno leto.  

S primerjanjem ugotovljenega stanja po popisu oziroma po izpisku posameznega 

transakcijskega računa s knjigovodskim stanjem na kontu skupine 11 – Dobroimetje pri 

bankah in drugih finančnih ustanovah, popisna komisija ugotavlja morebitne razlike. 

 

 

Aktivne in pasivne časovne razmejitve 

81. člen 

 

Popis aktivnih in pasivnih časovnih razmejitev zajema konte skupine: 

 19 – Aktivne časovne razmejitve, 

 29 – Pasivne časovne razmejitve, 

 92 – Dolgoročne pasivne časovne razmejitve. 

 

 

Popis terjatev in obveznosti 

82. člen 

 

FRS izroči komisiji računalniški izpis "Bruto bilanca" in izpis "Pregled odprtih postavk" 

za konte terjatev  in obveznosti, ki imajo saldo na dan 31. 12..  

 

Popisna komisija:  

 preveri prejeti seznam odprtih terjatev in obveznosti, 

 preveri realnost izkazanih zneskov za vsako vrsto terjatev in obveznosti ter 

 ugotovi vzroke za nepravočasne izterjave oziroma izplačila. 

 

Popisna komisija razvrsti popisane terjatve in obveznosti na: 

 nesporne (odprte in še ne zapadle ter zapadle in zavarovane), 
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 sporne in dvomljive (zapadle in nezavarovane ter take, za kakršne so izdani 

opomini in vložene tožbe), 

 sporne in dvomljive, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi 

nezmožnosti plačila ter 

 neizterljive in zastarane, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi 

nezmožnosti plačila. 

 

Terjatve in obveznosti morajo biti predhodno usklajene. Popisna komisija mora preveriti, 

če se stanja na izpiskih odprtih postavk dejansko ujemajo s knjigovodskim stanjem.   

 

 

    Popis zunajbilančnih sredstev in obveznosti 

83. člen 

Popis zunajbilančnih postavk zajema popis: 

- danih in prejetih garancij,  

- bianko menice, 

- hipoteke, 

- sredstev, prevzetih v najem,  

- drobnega inventarja v zunajbilančni evidenci,  

- drugih sredstev ali obveznosti izven bilance. 

 

 

 

VI. SESTAVLJANJE RAČUNOVODSKIH IZKAZOV TER PRIPRAVLJANJE 

LETNEGA POROČILA IN ZAKLJUČNEGA RAČUNA FINANČNEGA 

NAČRTA 

 

84. člen 

 

JSS MOK mora pripraviti  

 zaključni račun in  

 poslovno in finančno poročilo JSS MOK (v nadaljevanju letno poročilo). 

 

Zaključni račun in letno poročilo se pripravi po stanju na dan 31. 12. oziroma za 

obračunsko leto od 1. 1. do 31. 12.. 

 

85. člen 

 

Zaključni račun vsebuje:  

 splošni del zaključnega računa proračuna,  

 posebni del zaključnega računa proračuna in  

 obrazložitve zaključnega računa proračuna.  

 

Splošni del zaključnega računa sestavljajo izkazi zaključnega računa in so naslednji:  

 bilanca prihodkov in odhodkov,  

 račun finančnih terjatev in naložb in 

 račun financiranja.  
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Posebni del zaključnega računa sestavlja realizirani finančni načrt po sprejetih in veljavnih 

stroškovnih nosilcih. 

 

V splošnem in posebnem delu zaključnega računa se prikažejo:  

- sprejeti finančni načrt preteklega leta,  

- realizirani finančni načrt preteklega leta,  

- primerjava med realiziranim in sprejetim finančnim načrtom preteklega leta. 

 

Zaključni račun pripravi FRS. 

 

86. člen 

 

Letno poročilo sestavljajo računovodsko in poslovno poročilo.  

 

Računovodsko poročilo pripravi računovodja.  

 

Poslovno poročilo pripravi pristojna oseba skupaj z ostalimi strokovnimi sodelavci JSS 

MOK. 

 

87. člen 

 

Računovodsko poročilo obsega računovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila: 

 bilanca stanja s prilogami:  

- stanje in gibanje neopredmetenih dolgoročnih sredstev in opredmetenih 

osnovnih sredstev, 

- stanje in gibanje dolgoročnih kapitalskih naložb in posojil, 

 

 izkaz prihodkov in odhodkov drugih uporabnikov, 

 izkaz računa finančnih terjatev in naložb ter 

 izkaz računa financiranja. 

 

88. člen 

 

JSS MOK mora letno poročilo v skladu z določili iz Zakona o računovodstvu in 

Zakona o javnih financah predložiti: 

 ustanovitelju in  

 organizaciji, pooblaščeni za obdelovanje in objavljanje podatkov, to je 

Agenciji za javnopravne evidence in statistiko  (AJPES). 

  

 

   Premoženjska bilanca 

89. člen 

 

Premoženjsko bilanco JSS MOK pripravi računovodja. 

 

Pri pripravi se upoštevajo pravila in roki, ki jih določata Zakon o javnih financah in 

Pravilnik o pripravi konsolidirane premoženjske bilance države in občin. 
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VII. VREDNOTENJE POSTAVK V RAČUNOVODSKIH IZKAZIH 

 

90. člen 

 

Kot drugi uporabnik enotnega kontnega načrta JSS MOK sredstva in obveznosti do virov 

sredstev pripoznava, meri in vrednoti v skladu z določili računovodskih standardov, če ni 

z Zakonom o računovodstvu ali drugimi predpisi določeno drugače. 

 

91. člen 

 

Opredmetena osnovna sredstva in nepremičnine JSS MOK vrednoti po nabavni vrednosti, 

oziroma po ocenjeni vrednosti, če nabavna vrednost ni znana. Knjigovodska vrednost 

mora biti usklajena z iztožljivo vrednostjo. Stroški, ki so nastali zaradi kasnejše dodelave, 

predelave ali izboljšave opredmetenih osnovnih sredstev ali nepremičnin, zmanjšujejo 

njihov popravek vrednosti. 

 

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posamična nabavna vrednost po dobaviteljevem 

računu ne presega 500 EUR, se izkazuje kot drobni inventar. Opredmetena osnovna 

sredstva se lahko po sodilu istovrstnosti uvrščajo tudi med opremo, ne glede na 

posamično vrednost, ki je lahko večja ali manjša od 500 EUR.    

 

 

 

 

VIII. RAČUNOVODSKO KONTROLIRANJE IN NOTRANJE REVIDIRANJE 

 

92. člen 

 

Računovodska kontrola zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanje 

nepravilnosti v vseh delih računovodstva JSS MOK. Za izvajanje računovodske kontrole 

je pristojen pooblaščeni računovodja. 

 

93. člen 

 

Računovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti računovodskih podatkov 

in odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti. 

 

Z računovodskim kontroliranjem podatkov in odpravljanjem ugotovljenih nepravilnosti se 

ukvarjajo vsi zaposleni v FRS, ki spremljajo knjigovodske listine, vodijo temeljne in 

druge pomožne knjige ter posredujejo računovodske informacije. Vsak delavec odgovarja 

za svoje področje dela. Podpis odgovorne osebe na knjigovodski listini je zagotovilo, da 

je bila kontrola opravljena. 
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94. člen 

 

V poslovne knjige se ne smejo vnašati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler ni 

opravljena kontrola. Računovodski obračuni in posamezni računovodski predračuni se ne 

smejo sestavljati na podlagi podatkov iz poslovnih knjig, dokler podatki niso pregledani. 

 

Računovodsko kontroliranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig mora biti 

organizirano tako, da se ugotavlja tudi morebitno neupoštevanje predpisov in internih 

splošnih aktov in računovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter jih tako preprečuje. 

 

95. člen 

 

Računovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki nesporni, ali 

so jih odobrile pooblaščene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjiženi, ali so 

knjiženi pravočasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in pravih stroškovnih mestih. 

 

Z računovodskim kontroliranjem se preverja tudi mesečna uskladitev prometa in stanj 

med glavno knjigo in analitičnimi evidencami ter drugimi pomožnimi knjigami ter 

kontrolira izvajanje letnega popisa (inventure) stanja sredstev in obveznosti do virov in 

uskladitev stanj po knjigah z dejanskim stanjem, ugotovljenim s popisom. 

 

Računovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolženih za sredstva, varovanje 

sredstev pred krajo, izgubami, neučinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroške 

in prihodke. 

 

Pri računovodskih podatkih, ki se obravnavajo računalniško, je pomemben del kontrole 

vgrajen v programe, ki se uporabljajo.  

 

 

   Notranje revidiranje 

96. člen 

 

Notranja revizija se izvaja v skladu z določbami Zakona o javnih skladih. Za njeno 

izvajanje je pristojen pooblaščeni revizor, ki ga imenuje ustanovitelj, na predlog 

nadzornega sveta JSS MOK.  
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IX. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH 

POROČIL IN DRUGE RAČUNOVODSKE DOKUMENTACIJE V 

SKLADU Z ZAKONOM IN RAČUNOVODSKIMI STANDARDI 

 

 

97. člen 

 

Knjigovodske listine in poslovne knjige se redno sistematično in vestno hranijo v FRS do 

konca leta po koledarskem letu, v katerem so bile prejete ali so nastale, nato v arhivu JSS 

MOK.  

 

Hranijo se v elektronski in/ali papirni obliki ter skladno s predpisi za obdobja, ki jih za 

posamezno listino oziroma knjigo določa Zakon o računovodstvu in sicer: 

 

 2 leti: 

- pomožni obračuni in podobna dokumentacija; 

 

 3 leta: 

- knjigovodske listine plačilnega prometa; 

 

 5 let: 

- knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiži, 

- evidenca prisotnosti zaposlenih, ki je podlaga za obračun plač (v tajništvu), 

- pomožne knjige; 

 

 10 let: 

- glavna knjiga in dnevnik, 

- listine, ki dokazujejo davčne obveznosti in terjatve (prejeti in izdani računi s 

prilogami, obračuni davkov in podobno); 

 

 trajno: 

- letni računovodski izkazi (letno poročilo), 

- končno poročilo o popisu sredstev in obveznosti do njihovih virov, 

- končni obračuni plač zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije plač po 

zaposlenih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje), 

- izplačilne liste za obdobja, za katera ni končnih obračunov plač. 

 

 

Daljša obdobja za hranjenje knjigovodskih listin in poslovnih knjig v primeru potreb 

poslovanja lahko določi direktor JSS MOK. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                     Pravilnik  o računovodstvu JSS MOK                                    

 

32 

 

 

X. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE 

 

98. člen 

 

Ta pravilnik začne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski JSS MOK. 

 

 

99. člen 

 

Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o računovodstvu Javnega 

stanovanjskega sklada Mestne občine Koper z dne 29. 9. 2004 ter spremembe z dne   

26.11.2008 in 01.04.2010. 

 

 

Številka: 014-22/2012  

Koper, 10.10.2012 

 

 

 

 

         Direktor: 

               Darko Kavre, l.r.  

         

 

 

 

 Priloga: 

- Interna odredba, 

- Prevzemnica osnovnega sredstva,  

- Reverz za prevzeto opremo, 

- Obrazec za pridobitev soglasja k pogodbi 
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 Priloga 1: 

 

 

 

ODREDBA ZA IZPLAČILO  ŠT. :____________ 

 

Odrejam, da se v breme 

SREDSTEV JSS MOK ZA LETO ________ 

     

Izplača znesek:                                                                         

 

Proračunska postavka:   

 

Upravičencu (komu):   

 

Na račun št.:             

 

Namen nakazila:  

 

Priložene knjigovodske listine:   

  

Zapadlost obveznosti:         

 

 

Skrbnik:                                     Datum:                              Odredbodajalec: 

_______________                    _________                      ________________ 

                    

 

IDDP 

 

KONTO STR. MESTO/ 

SN 

PROTIKONTO OPOMBA 

 

 

 

    

 

 

Izplačano dne _____________                                          Likvidator/Računovodja 
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Priloga 2 

 

PREVZEMNICA OSNOVNEGA SREDSTVA št.____________ 
 

                                                                                  

Naziv OSNOVNEGA SREDSTVA: 

 

 

Dobavitelj in številka računa: 

 

 

Vsebina računa: 

 

 

Številka naročilnice ali pogodbe: 

 

 

 

Predaja in prevzem na končni lokaciji,  št. pisarne____________ 

 

 

         PREDAL           DATUM:       PREVZEL 

     ime in priimek                                                    ime in priimek 

 

    

 

 

    PODPIS                        PODPIS 

 

 

Podaljšanje življenjske dobe OS – vzdrževalna dela 
 

 

Inventarna številka: 

 

Naziv osnovnega sredstva: 

 

Vrednost: 

 

ime in priimek 

 

                                                                                             PODPIS: 

 

 

ali 

 

izjava izvajalca del
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Priloga 3 

 

REVERZ ZA PREVZETO OPREMO 

 
 

Podpisani 

________________________________________________________________________  

 

potrjujem prevzem naslednje opreme:  

 

 

________________________________________________________________________ 

 

 

 

_______________________    z inv. št. _______________________________________  

 

 

 

Opremo bom vrnil do _______________________________.  

 

 

S podpisom potrjujem, da sem seznanjen s pravilnim načinom uporabe opreme in da bom 

z opremo ravnal odgovorno, tako da je ne bi poškodoval.  

 

 

Datum: _____________________ Podpis prevzemnika: __________________________  

 

 

 

Opremo predal (čitljivo): _________________________, podpis: __________________ 

 

 

           VRAČILO OPREME: 

 
Oprema je bila vrnjena dne ________________________________.  

 

(obkrožiti in dopisati)  

1) Potrjujem, da je ob vračilu oprema v takšnem stanju, kot je bila ob prevzemu.  

2) Glede na stanje ob prevzemu so na opremi zaznane naslednje dodatne pomanjkljivosti:  

 

________________________________________________________________________ 

 

 

 

Vrnjeno opremo prevzel: ______________________ Podpis: ______________________ 
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Priloga 4 

 

OBRAZEC ZA PRIDOBITEV SOGLASJA K POGODBI 
 

 

po sklepu o oddaji  naročila številka ________________ z dne ________________ 

 

 

Pogodbena stranka:  

 

Predmet pogodbe:  

 

 

Številka pogodbe:   

 

Vrednost pogodbe z DDV:   

Predvideno izplačilo iz proračuna tekočega leta:                           EUR        v letu  

Predvideno izplačilo v naslednjih letih:                         EUR        v letu  

Stroškovno mesto: 

Stroškovni nosilec:  

Kontna postavka:  

Naziv postavke: 

 

Podpisnik pogodbe:  

 

Direktor:  

 

 

 

 

 

 

 

 

VSEBINA OBRAZCA: 

 

1. Pogodba  

2. Kopija sklepa o oddaji javnega naročila/izbiri na javnem razpisu 

3. Ostale priloge: __________________ 
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Pogodbo pripravil skrbnik (ime in priimek): ___________________________ 

 

 

Datum:        ____________________________         

 

Podpis:        ____________________________          

 

Pogodbo pregledal vodja službe (ime in priimek):     _______________________                         

 

 

Datum:                ______________________________________ 

 

Podpis:                ______________________________________ 

 

 

 

Pravno kadrovska služba, pregledal (ime in priimek):  _________________________                            

 

 

Datum:                ______________________________________ 

 

 

Podpis:                ______________________________________ 

 

 

Finančno-računovodska služba poda soglasje k pogodbi /aneksu: 

Pripombe: 

 

 

Datum:________________________ 

 

                                                                                        ___________________________ 

                                                                                                           (ime in priimek) 

 

                                                                                             Podpis:  _______________ 

 

 

 

Direktor (ime in priimek):                                                                         

 

 

Datum:                                                                            Podpis: _____________________ 

_____________________________ 

                                                                                                                                                                      

        


