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Pravilnik o ra¢unovodstvu JSS MOK

Na podlagi 4., 8. in 52. ¢lena Zakona o ra¢unovodstvu (Uradni list RS, $t. 23/99 in 30/02-
ZJF-C) s soglasjem Obcinskega sveta Mestne ob¢ine Koper z dne izdajam

PRAVILNIK O RACUNOVODSTVU

JAVNEGA STANOVANJSKEGA SKLADA
MESTNE OBCINE KOPER

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

Glavna raunovodska funkcija Javnega stanovanjskega sklada Mestne obcine Koper (Vv
nadaljevanju JSS MOK) je zagotavljanje podatkov in informacij o poslovni in finan¢ni
uspesnosti JSS MOK ter o njenem premozenjskem in finanénem stanju za notranje in
zunanje uporabnike informacij.

2. Clen

Glavna ra¢unovodska funkcija je povezana z drugimi raCunovodskimi funkcijami:

preracunavanjem (finan¢no nacrtovanje),

obraCunavanjem (vrednotenje in obracunavanje racunovodskih postavk,
sestavljanje izkazov, izvajanje pooblastil in odgovornosti),

nadziranjem (popisovanje in notranje revidiranje) in

analiziranjem,

oziroma je odvisna od njih.

3. dlen

Pravilnik o racunovodstvu (v nadaljevanju Pravilnik) ureja:

organizacijo in vodenje Finanéno-racunovodske sluzbe (v nadaljevanju FRS),
pooblastila in odgovornost racunovodskih in drugih delavcev,

knjigovodske listine in poslovne knjige,

popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje poslovnih knjig,
sestavljanje raCunovodskih izkazov ter pripravljanje letnega porocila in
zaklju€nega racuna finan¢nega nacrta,

vrednotenje postavk v racunovodskih izkazih,

racunovodsko kontroliranje in notranje revidiranje ter

hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih poro¢il in druge
racunovodske dokumentacije v skladu z zakonom in racunovodskimi standardi.
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4. ¢&len

JSS MOK pri urejanju podrocij, nastetih v 3. ¢lenu tega Pravilnika, uposteva Zakon o
racunovodstvu, Zakon o javnih financah in predpise, izdane na njuni podlagi ter
slovenske racunovodske standarde.

5. Clen
JSS MOK pri vodenju poslovnih knjig in pri pripravljanju racunovodskih izkazov
upoSteva sploSna racunovodska pravila vrednotenja: ¢asovno neomejeno delovanje,

dosledno stanovitnost in racunovodsko nacelo denarnega toka (placane realizacije) pri
priznavanju prihodkov in drugih prejemkov ter odhodkov in drugih izdatkov.

Il.  ORGANIZACIJA IN VODENJE RACUNOVODSKE SLUZBE

6. clen
JSS MOK ima na podlagi Pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji Javnega
stanovanjskega sklada Mestne ob¢ine Koper, organizirano FRS, ki opravlja vse naloge s
podrocja racunovodstva in financ.

7. clen
Pravilnik dolo¢a odgovornosti in naloge zaposlenih v FRS, ki jih morajo opravljati v
skladu s predpisi, kodeksom racunovodskih nacel ter slovenskimi racunovodskimi
standardi. FRS je odgovorna direktorju JSS MOK.

8. clen

Stevilo zaposlenih ter njihove nazive in naloge dolo¢a Pravilnik o notranji organizaciji in
sistematizaciji delovnih mest Javnega stanovanjskega sklada Mestne ob¢ine Koper.

I1l.  POOBLASTILA IN ODGOVORNOST RACUNOVODSKIH IN DRUGIH
DELAVCEV

9. ¢len

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 podrocju racunovodstva in financ.

Direktor JSS MOK mora znotraj JSS MOK vpeljati delovanje kontrolnih mehanizmov, ki
se izrazajo predvsem v loCenosti funkcij odobravanja, izvajanja, evidentiranja in
nadziranja.
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Direktor JSS MOK mora zagotoviti ustrezen ra¢unalnisko podprt racunovodski sistem za
vodenje racunovodskih in finan¢nih evidenc.

10. ¢len

Delavci FRS so zadolzeni in odgovarjajo za pravocasno in zakonito opravljeno delo, za
sodelovanje in potrebno usklajevanje dela s pooblas¢enimi delavei JSS MOK. Za
pravocasno opravljeno delo se Steje delo, ki je opravljeno v rokih, dolo¢enih z zakoni,
predpisi in tem Pravilnikom.

11. ¢len

Vodja FRS je odgovoren za pripravo predloga finan¢nega nacrta in za nadzor nad
izvrSevanjem sprejetega financnega nacrta za posamezno leto.

V kolikor se med letom pokaze potreba po prerazporeditvi sredstev med posameznimi
postavkami finan¢nega nacrta, vodja FRS pripravi predlog, ki ga posreduje v podpis
direktorju JSS MOK. Prerazporeditev sredstev oziroma posamezne postavke finan¢nega
nacrta je mozna na racun ustreznega zmanjsanja druge postavke v finanénem nacrtu.

Ne glede na dolo¢bo prejsnjega odstavka ni dovoljeno izvajati prerazporeditev iz postavk,
kjer so opredeljeni investicijski nameni porabe, na postavke, ki opredeljujejo tekoce
namene porabe.

Prerazporeditev sredstev med bilanco prihodkov in odhodkov, racunom finan¢nih terjatev

in nalozb ter ratunom financiranja ni dovoljena, razen v primeru, da o tem odloci
Nadzorni svet JSS MOK.

Vodja FRS je dolzan pripraviti letno porocilo o izvr§evanju finan¢nega nacrta ter mesecne
realizacije, ki morajo biti sestavljene do 15. dne v mesecu.

Vodja FRS mora direktorja JSS MOK opozarjati na:
e zakonito delovanje na podrocju ratunovodstva in financ ter
e namensko porabo proracunskih sredstev.

12. ¢len

Dolznosti vodje FRS so:

- organiziranje in usklajevanje del v raunovodstvu,

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

- sestavljanje predloga finan¢nega nacrta in porocila o izvrSevanju finan¢nega
nacrta,

- sodelovanje z vodji drugih sluzb v JSS MOK,

- sodelovanje z vodstvom JSS MOK,

- sodelovanje z drugimi strokovnimi institucijami rac¢unovodske, finan¢ne in
racunalniske stroke,

- sodelovanje z notranjim revizorjem,
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sodelovanje s sodelavci, ki skrbijo za racunalnisko obravnavanje racunovodskih
podatkov in skrb za stalno uvajanje sodobnih ra¢unovodskih metod in sredstev v
racunovodstvo JSS MOK,

skrb za potrebne popravke, spremembe in dopolnitve tega Pravilnika,

druge naloge z delovnega podroc¢ja FRS.

13. ¢len

Vsi delavci FRS so dolzni:

poznati in sposStovati kodeks racunovodskih nacel, slovenske racunovodske
standarde ter vse druge racunovodske, davcne in finan¢ne zakone ter podzakonske
predpise in podro¢no 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. ¢len

Za razpolaganje z materialnimi in finanénimi sredstvi v JSS MOK je odgovoren direktor
JSS MOK. Direktor JSS MOK lahko svoja pooblastila prenese tudi na druge delavce.

15. ¢len

Direktor JSS MOK lahko doloci naslednje pooblaséene osebe:

Skrbni

skrbnike in odredbodajalce,

podpisnike za ravnanje s finan¢nimi sredstvi na racunih JSS MOK,
blagajnika in

pooblasc¢enega racunovodjo.

16. ¢len

k je zadolzen za:

pripravo pogodbe,

izdajo narocilnice,

porabo sredstev po pogodbi ali naroc€ilnici,

kontrolo prejetega blaga in opravljene storitve,

vsebinsko kontrolo knjigovodskih listin, ki so podlaga za izplacilo,

potrditev prejetega raCuna, z elektronskim podpisom, pred pooblas¢enim
racunovodjo in odredbodajalcem.

Skrbnik ugotovi in preveri koli¢ino, kakovost, upostevanje rokov dobave blaga oziroma

dokong

anja del, skrbi za predlozitev pravilnih in potrebnih gradiv, ki izhajajo iz pogodbe

ali narocilnice in s svojim podpisom potrdi, da je knjigovodska listina popolna in v skladu
s pogodbo ali narocilnico.

Skrbnik mora prejete knjigovodske listine pregledati takoj oziroma najpozneje v roku 5
dni od prejema. V primeru kakrSnihkoli reklamacij oziroma ugotovljenih nepravilnosti, 0
tem takoj pisno obvesti izvajalca/dobavitelja, dopis pa dostavi v vednost FRS.
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17. Elen

Odredbodajalec je zadolzen za:
¢ podpisovanje internih odredb pred izplacilom in
e odobritev prejetih racunov, z elektronskim podpisom, pred izplacilom.

S podpisom na interni odredbi in elektronskim podpisom prejetega racuna v
racunalniSkem programu za potrjevanje racunov, odredbodajalec odgovarja za pravilnost
odredbe in racuna. Za pravilno odredbo in racun se Stejeta odredba in racun, izdana na
podlagi zakonov, pogodb, narocilnic, sklepov, odloc¢b ali drugih pravnih podlag.
Odredbodajalec odgovarja za zakonitost, gospodarnost in namenskost porabe
proracunskih sredstev.

Odredbodajalec je pred podpisom dolzan preveriti, ¢e je odredba ali ra¢un podpisana s
strani skrbnika in pooblas¢enega racunovodje.

18. ¢len

Podpisniki za ravnanje s finanénimi sredstvi so zadolzeni za:
e potrjevanje in odobritev nalogov placilnega prometa, ki jih pripravi FRS, preko
spletne aplikacije UJPnet.

Direktor JSS MOK lahko pooblasti eno ali ve¢ oseb kot podpisnike za ravnanje S
finanénimi sredstvi na podra¢unu JSS MOK, odprtem pri Upravi Republike Slovenije za
javna placila (UJP). V ta namen morajo imeti vse osebe, ki so pooblascene za
podpisovanje, veljavno kvalificirano digitalno potrdilo.

19. ¢len

Blagajnik je zadolzen za:
e vodenje blagajniskega poslovanja v skladu z veljavno zakonodajo in tem
Pravilnikom,
e podpisovanje blagajniskega prejemka in izdatka ter
e vodenje blagajniskega dnevnika.

Blagajnik je odgovoren za presezek ali primanjkljaj sredstev, ki ga ustvari S svojim
ravnanjem.

Blagajnik je doloCen v okviru Pravilnika o notranji organizaciji in sistematizaciji delovnih
mest Javnega stanovanjskega sklada Mestne obc¢ine Koper. Za nadomeséanje blagajnika
se poskrbi v okviru FRS.

V izjemnih primerih lahko direktor JSS MOK s sklepom dolo¢i tudi drugega blagajnika.
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20. ¢len

Pooblasc¢eni racunovodja je zadolzen za:
e kontrolo ustreznosti odredbe in prejetih racunov za izplacilo po namenu postavke
in kontu izdatka glede na prilozene knjigovodske listine,
e zacasno zadrzanje odredbe in racuna za izplacilo, ¢e sta izdana v nasprotju z
Zakonom o javnih financah ali drugim predpisom, ki ureja podro¢je javnih financ,
e potrditev prejetega racuna, z elektronskim podpisom, pred odredbodajalcem.

Direktor JSS MOK lahko dolo¢i enega ali ve¢ pooblas¢enih racunovodij za vodenje
poslovnih knjig in izdelavo letnih porocil.

IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
a.) Knjigovodske listine
21. ¢len

Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavljeni zapisi o poslovnih
dogodkih (tudi tistih, ki so izkazani v zunajbilan¢ni 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 poSteno.

22. ¢len

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

Za verodostojne knjigovodske listine se Stejejo tudi po telekomunikacijskih poteh
oziroma pri rac¢unalniskem izmenjevanju podatkov dobljena sporocila, sestavljena iz
knjigovodskih podatkov.

Oseba, ki posilja knjigovodske podatke oziroma jih vnasa v racunalnik, odgovarja, da so
poslani oziroma v racunalnik vneseni knjigovodski podatki pravilni in verodostojni.
Besede in Stevilke na knjigovodskih listinah se ne smejo popravljati tako, da bi postala
njihova verodostojnost dvomljiva. Pri popravljanju se prvotne besede in Stevilke
precrtajo.

Take popravke opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko listino in sicer na vseh njenih
izvodih, ter se zraven podpise.
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23.¢len

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 ve¢ izvodih in so bile
sestavljene pri drugi pravni ali fizi¢ni osebi,
- notranje - izvirne, Ki se sestavijo v JSS MOK v enem ali ve¢ izvodih, tam Kjer
nastajajo poslovni dogodki,
- notranje - izpeljane, ki se izdelajo v FRS.

24. ¢len

Knjigovodske listine lahko vsebujejo podatke o enem samem poslovnem dogodku ali o
ve¢ enakih poslovnih dogodkih hkrati.

Knjigovodske listine se praviloma sestavljajo v vec izvodih. Podatki v knjigovodskih
listinah morajo biti izpisani z obstojnim pisalnim pripomo¢kom, tako da ni mogoce
kasnejSe spreminjanje prvotno zapisanih podatkov.
Vsaka knjigovodska listina mora vsebovati najmanj naslednje podatke:

- imein naslov izdajatelja listine,

- naziv listine z oznacbo zaporednosti listine,

- datum nastanka poslovnega dogodka ter datum izstavitve listine,

- koli¢ino, mersko enoto in ceno ter znesek, izrazen v EUR,

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

odhodki in prihodki, ¢e se spremljajo po mestih in nosilcih,
- podpise sodelujocih pri poslovnem dogodku.

Za popolno knjigovodsko listino iz prvega odstavka tega Clena se Steje tudi listina tujega
dobavitelja, na kateri ni podpisa in Ziga. V tem primeru zadoS¢a podpis skrbnika in
odredbodajalca na odredbi, katere priloga je knjigovodska listina. Poleg tega pa je
potrebno priloziti Se potrdilo o placilu, ¢e je bilo placilo izvrSeno s placilno kartico.

Knjigovodske listine se sistematicno oznacujejo s Sifro po vsebinskih vidikih (izpiski
placilnega prometa, blagajniSko poslovanje, obracun stroskov dela, nabava materiala,
osnovnih sredstev, nalogi za knjiZenje, ipd.) in z zaporedno Stevilko.

Zunanje - izvirne knjigovodske listine
25. ¢len

Knjigovodske listine, ki jih JSS MOK prejme iz okolja za pogostejSe in vaznejSe
poslovne dogodke, so:

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

- gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe,

- dnevni izpiski stanja na podracunih JSS MOK, odprtih pri Upravi Republike
Slovenije za javna placila (UJP), s seznami posameznih prilivov in odlivov
denarnih sredstev v elektronski obliki,

- obracuni, dobavnice, bremepisi, dobropisi, potrdila,
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bolniski listi,
opomini in izpiski odprtih postavk,
odlocbe in sklepi, ipd.

Notranje - izvirne knjigovodske listine
26. ¢len

Knjlgovodske listine, ki jih sestavi JSS MOK so:

gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe,
narocilnice,

potni nalogi za sluzbena potovanja,

blagajniSka potrdila o vplacilih in izplacilih,

racuni za prodajo materiala, blaga in storitev,

opomini in izpiski odprtih postavk,

sklepi in odlocbe,

obracuni plac, sejnin in drugih prejemkov zaposlenih,
bremepisi, dobropisi,

interna odredba za izplacila napaénih nakazil, dotacij in drugih izpladil, ki nimajo
za podlago izvirne zunanje knjigovodske listine (Priloga 1),
prevzemnica osnovnega sredstva (Priloga 2),

reverz (Priloga 3),

stroSkovnik, ipd.

27. ¢len

Za placila v breme podracuna JSS MOK se uporabljajo placilni roki, ki jih doloca
veljavni Zakon o izvrSevanju proracuna Republike Slovenije.

Notranje - izpeljane knjigovodske listine
28. ¢len

Kadar poslovni dogodek ne temelji na knjigovodski listini iz 25. ali 26. ¢lena tega
Pravilnika, se vnos podatkov v knjigovodske evidence opravi na podlagi posebej izdanih
nalogov za knjiZzenje (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 meseéni obra¢un pooblas¢ene banke za spremembo dolgoro¢nih
posojil,

temeljnica za spremembe pri osnovnih sredstvih (pridobitve, amortizacije,
revalorizacije ipd.),

temeljnica za mesecno znizanje glavnice za placila prejetih dolgoro¢nih kreditov,
temeljnica za refundacije ZZZS, ipd.
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Nalog za knjizenje lahko izda le oseba, ki je pooblas¢ena za vodenje poslovnih knjig, na
posebnem obrazcu ali na knjigovodski listini sami.

29. ¢len

Izdajatelj knjigovodske listine s svojim podpisom na listini jam¢i, da je poslovni dogodek
resnien In da listina resni¢no in posteno prikazuje podatke o poslovnem dogodku. Le
takSna verodostojna listina je lahko podlaga za knjizenje v FRS.

Za zakonitost, pravilnost ter usklajenost izstavljenih notranjih izvirnih in izpeljanih
knjigovodskih listin s finanénim na¢rtom JSS MOK za tekoce leto so odgovorni skrbniki
proracunskih postavk, ki jih sestavljajo glede na naravo svojega dela (pogodbe, racuni,
obracuni, narocilnice idr.).

Vse knjigovodske listine, ki izkazujejo obveznost JSS MOK, pred podpisom direktorja
JSS MOK pregleda in podpise skrbnik proradunske postavke. Ce je knjigovodska listina
sestavljena v racunalniski obliki, je lahko podpisana z elektronskim podpisom, v skladu z
zakonom, ki ureja elektronsko poslovanje.

Skrbnike proracunskih postavk dolo¢i direktor JSS MOK s sklepom.

30. ¢len

Prejeta ali izdana knjigovodska listina mora biti takoj posredovana FRS, kjer jo je
potrebno rac¢unalnisko opremiti v skladu s predpisi in sistemati¢no hraniti, razen listin iz
51. ¢lena tega Pravilnika, ki se hranijo v Sluzbi za stanovanjske zadeve.

Besedila in Stevilke v knjigovodskih listinah se ne smejo popravljati tako, da bi postala
njihova verodostojnost dvomljiva. Popravljajo se s precrtavanjem prvotnih besedil
oziroma Stevilk. Popravek opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko listino in ga hkrati
vnese na vse izvode knjigovodske listine ter s podpisom in zigom pri popravku jam¢i za
resni¢nost poslovnega dogodka.

Gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe
31. ¢len

JSS MOK prevzame obveznosti v breme finan¢nega nacrta s podpisano pogodbo.

V pogodbi se doloci proracunsko postavko in konto iz veljavnega finan¢nega nacrta ter
skrbnika pogodbe, ki nadzoruje izvajanje pogodbe ter kontrolira in potrjuje racune ali
situacije, ki se nanjo nanas$ajo. Odgovornosti skrbnika so podrobneje dolocene v 16.
¢lenu tega Pravilnika.
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Preden se pogodba predlozi v podpis direktorju JSS MOK, jo morajo pregledati in na
Obrazcu za pridobitev soglasja k pogodbi (Priloga 4) parafirati:

e skrbnik pogodbe,

e vodja pristojne sluzbe,

e pravno kadrovska sluzba in

e FRS.

32.¢len

Pogodbe se sklepajo najmanj v Stirih izvodih. Za potrebe JSS MOK je potrebno zagotoviti
najmanj dva izvoda.

Skrbnik pogodbe poslje dogovorjeno stevilo izvodov podpisane pogodbe drugi pogodbeni
stranki, en izvod zadrzi skrbnik, en izvod pa se, skupaj z Obrazcem za pridobitev soglasja
k pogodbi, dostavi FRS v roku 5 dni od podpisa pogodbe.

33.¢len

Pogodba po tem Pravilniku mora praviloma vsebovati najmanj naslednje podatke:
e natan¢na imena pogodbenih strank,
maticno Stevilko pogodbenih strank,
davéno ali identifikacijsko $tevilko za DDV (ID za DDV) pogodbenih strank,
transakcijski racun dobavitelja oz. izvajalca, z navedbo banke, pri kateri je odprt,
predmet pogodbe,
doloc¢be o ceni in DDV,
stroskovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finanénega nacrta,
rok za izpolnitev pogodbenih dolo¢il,
rok za placilo,
datum sklenitve pogodbe ter
druge dolocbe, ki so pomembne za izvajanje pogodbe.

34. ¢len

Cleni iz poglavja Gradbene, najemne, posojilne in druge pogodbe ne veljajo za pogodbe
za oddajo stanovanj in parkirnih mest v najem.

Naro¢ilnice
35. ¢len

Narocilnica je listina, s katero se naroca blago ali storitve manjSe vrednosti v skladu z
veljavno zakonodajo.

Narocilnica mora vsebovati naslednje podatke:
e zaporedno Stevilko,
e datum izstavitve,
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naziv in tocen naslov dobavitelja ali izvajalca,

predmet narocila,

stroskovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finan¢nega nacrta,
rok placila,

podpis skrbnika in direktorja JSS MOK.

Narocilnica se izpiSe v treh izvodih. Prvi izvod prejme dobavitelj ali izvajalec, drugi
izvod FRS, tretji izvod pa ostane pri skrbniku.

Preden se narocilnica predlozi v podpis direktorju JSS MOK, jo mora pregledati in
parafirati vodja pristojne sluzbe.

Potni nalogi za sluZbena potovanja
36. ¢len

Potni nalog je knjigovodska listina, ki se izda za sluzbeno 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 posteno prikazati poslovni
dogodek. Sestavi se za vsak poslovni dogodek (sluzbeno pot).

Nalog za sluzbeno potovanje izda:
- zazaposlene 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 racunalnisko.

Stroski potovanja se po izdanem nalogu povrnejo v skladu z veljavno zakonodajo in so
naslednji:

- dnevnica in kilometrina,

- parkirnina in hotelske storitve (za te stroSke je potrebno predloziti racun),

- ter drugi stroski, ki jih predvidevajo predpisi.

Nalog za sluzbeno potovanje v tujino mora oseba, ki uveljavlja povracilo stroSkov v
celoti, opremiti z izjavo, da ji stroski bivanja niso bili v celoti ali deloma kriti. StroSki se
obracunajo in povrnejo v skladu z veljavno zakonodajo.

Zaradi narave dela in operativnega opravljanja delovnih nalog se za sluzbene potrebe
zaposlenih v JSS MOK izdajajo tudi mese¢ni potni nalogi.

Po opravljeni sluzbeni poti oseba, ki je bila napotena na sluzbeno pot, najpozneje v 3
dneh pripravi in odda v tajnistvo obracun stroskov na potnem nalogu.

Priloge (vozovnica, raéun za prenocevanje, racun za parkirnino, racun za kotizacijo na

seminarjih, konferencah, ipd.) se pripnejo k obrac¢unu potnih stroskov in se zabeleZijo kot
priloge.
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K potnemu nalogu se pripne tudi kopija vabila, potrdila ipd., ki pojasnjuje namen
sluzbene poti. V primeru, da k potnemu nalogu ni mogoce priloziti nobene priloge, je
potrebno napisati kratko porocilo o sluzbeni poti.

Obracun potnih stroSkov oseba, ki je bila na sluzbeni poti, podpise in napise datum in kraj
izpolnitve obrazca.

Delavec v tajnistvu direktorja vnese v racunalniSki program za potne naloge podatke o
opravljeni sluzbeni poti (kilometrina, dnevnica, drugi izdatki sluzZbenega potovanja) in
ponovno izpiSe potni nalog z obracunom stroskov ter ga odda v FRS.

Za preverjanje to¢nosti podatkov obra¢una potnih stroskov je zadolzen delavec v FRS, ki
pregleda obra¢un in priloge k obradunu potnih stroskov. Ce podatki na nalogu niso
logi¢ni, 0 tem obvesti osebo, ki je bila na sluzbeni poti in jo pozove k dodatnim
pojasnilom.

Akontacije za stroske sluzbenih potovanj v Sloveniji se ne izplacujejo, za potovanja v
tujino pa se akontacija izplacuje skladno z veljavno zakonodajo.

Izplacilo potnih nalogov se izvr$i samo na transakcijski racun delavca, najkasneje v 8
dneh po odobritvi.

Stroskovnik
37.¢len

Stroskovnik je knjigovodska listina, s katero JSS MOK dolo¢a 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
sluzbe, kakor je opredeljena v podro¢nih zakonih, nacionalnih programih in njegovem
ustanovitvenem aktu.

Prevzemnica
38. ¢len

Prevzemnica (Priloga 2) je knjigovodska listina, ki se sestavi pri nabavi osnovnih sredstev
zaradi vnosa osnovnega sredstva v register osnovnih sredstev. Zapisnik sestavi in podpise
skrbnik. Ta oseba je tudi dolZna zapisnik takoj oziroma najkasneje v roku 8 dni od
prevzema dostaviti v FRS.

Kadar investicijski odhodki pomenijo nadgradnjo doloCenega osnovnega sredstva, je
potrebno sestaviti zapisnik o prevzemu nadgrajenega osnovnega sredstva. V zapisnik se
vpiSe tudi inventarna Stevilka nadgrajenega osnovnega sredstva. Zapisnik sestavi in
podpise skrbnik. Ta oseba je tudi dolzna zapisnik takoj oziroma najkasneje v roku 8 dni
od prevzema dostaviti v FRS.
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Porocilo o opravljeni investiciji, s katerim se evidentira povecanje premozenja, se opravi
ob zakljucku investicije, ki jo vodi JSS MOK. Izdela se zapisnik oziroma drug dokument
0 prenosu premozenja v upravljanje, ki izkazuje jasno evidenco o preneSenem
premozenju in celotno vrednost preneSenega premozenja. PoroCilo sestavi in podpise

skrbnik.

Reverz
39. ¢len

Reverz (Priloga 3) je knjigovodska listina, ki jo je potrebno izdati za prenos nekega
sredstva v uporabo fizi¢ni 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 fizi¢ni 0sebi, podpise direktor JSS MOK. Osebe, ki prejmejo neko
sredstvo na podlagi reverza, morajo vsako leto inventurni komisiji podati izjavo, da
doloceno sredstvo posedujejo oziroma omogociti inventurni popis.

b.) Poslovne knjige
40. ¢len

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, stroskih in poslovnem rezultatu.

JSS MOK vodi poslovne knjige v slovenskem jeziku na podlagi verodostojnih
knjigovodskih listin po sistemu dvostavnega knjigovodstva. Vrednost poslovnih
dogodkov knjizi v polni vi§ini v EUR oziroma v bruto znesku in jih medsebojno ne
poraCunava.

Poslovne knjige se vodijo v FRS z upostevanjem enotnega kontnega nacrta, ki ga
predpiSe minister, pristojen za finance. Vse poslovne knjige JSS MOK vodi racunalnisko.

Kontni na¢rt JSS MOK pripravi vodja FRS, ki ga po potrebi tudi spreminja (potrjuje nove
konte).

Na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin se smejo napacni vpisi v poslovne knjige
stornirati po metodi, ki jo dopus¢a obstojeca programska oprema. Za odpravljanje napak
na knjigovodski listini je odgovorna oseba, Ki je listino sestavila.

41. ¢len

JSS MOK vodi temeljne in pomoZzne knjige in sicer:
- glavno knjigo,
- dnevnik in
- pomozne knjige.
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V glavni knjigi se poslovni dogodki vodijo po vsebini, v dnevniku pa se zagotavlja
prikazovanje poslovnih dogodkov po ¢asovnem zaporedju.

Poslovne knjige JSS MOK so javne listine.

42. ¢len

Vse poslovne dogodke, ki jih FRS na podlagi knjigovodskih listin evidentira v glavni
knjigi, isto¢asno zapisuje tudi v dnevnik po ¢asovnem zaporedju nastajanja. Evidentiranje
poslovnih dogodkov v pomozni knjigi saldakontov kupcev in dobaviteljev pomeni
hkratno evidentiranje poslovnih dogodkov zbirno v glavni knjigi in dnevniku.

a.) Glavna knjiga
43. ¢len

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 racunalnisko. Poslovni dogodki se vnasajo v glavno knjigo na
podlagi izvirnih knjigovodskih listin in na podlagi izpeljanih knjigovodskih listin -
nalogov za knjiZenje.

Knjigovodski podatki se vnasajo v racunalnik po ¢asovnem zaporedju in se shranjujejo v
datotekah. Morebitne napac¢ne knjizbe v poslovnih knjigah se razveljavijo (stornirajo).
Spremembe se vnasajo v glavno knjigo in ustrezni dnevnik hkrati.

Pri racunalniskem knjizenju racunalniski program zagotavlja na podlagi enkratnega vnosa
sprememb v ra¢unalnik samodejno vodenje tako dnevnikov kot glavne knjige in ustreznih
pomoznih poslovnih knjig.

V vsakem primeru pa mora biti v vsakem trenutku nujno zagotovljeno ujemanje
seStevkov iz dnevnika z ustreznimi pripadajo¢imi konti glavne knjige oziroma ujemanje
seStevkov istovrstnih raz¢lenjenih kontov z zneski na ustreznem kontu glavne knjige.

Racunalnisko vodena glavna knjiga mora kadarkoli omogociti kontroliranje knjizenja, pa
tudi prikaz kateregakoli konta in/ali celotne glavne knjige na zaslonu oziroma odtis na

papirju.

b.) Dnevnik
44, ¢len

.....

knjigo iz knjigovodskih listin, se istocasno - avtomati¢no - zapisujejo tudi v dnevnik po
casovnem zaporedju nastajanja poslovnih dogodkov.
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.....

izvenbilancéne evidence.

Po obliki in vsebini je dnevnik glavne knjige organiziran kot enotna temeljna knjiga, iz
katere je mozno kadarkoli kontrolirati knjizenje, priklicati sliko na zaslon racunalnika ali
odtisniti posamezna knjizenja obdobja oziroma vsa knjizenja za celotno obracunsko
obdobje. Omogoca kontroliranje knjizenih postavk po enac¢bi: 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 zakljuCku poslovnega leta. Zadostuje tudi, e se dnevnik glavne knjige
shrani na elektronskem nosilcu podatkov in je dostop do teh podatkov mozen v vsakem
trenutku.

c.) Pomozne knjige
45. ¢len

Pomozne knjige so analiti¢ne evidence in druge pomozne knjige, ki pomenijo raz¢lenitev
temeljnih kontov glavne knjige. Vse pomozne knjige in analiticne evidence se vodijo
rac¢unalni$ko in se hranijo v elektronski ali/in papirni obliki.

Pomozne knjige so naslednje:

blagajniska knjiga,

knjiga prejetih racunov,

knjiga izdanih narocilnic,

analiti¢na evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev,
analiti¢na evidenca drobnega inventarja,

analiti¢na evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev,

analiti¢na evidenca izdanih raCunov za najemnine,

analiti¢na evidenca plac, drugih osebnih prejemkov in drugih stroskov dela,
druge pomozne knjige in evidence po potrebi.

Analiticne evidence in druge pomozne knjige, ki po zakonu niso obvezne, na podlagi
potreb poslovanja JSS MOK dolo¢i direktor JSS MOK.

BlagajniSka knjiga
46. ¢len

BlagajniSko knjigo sestavljajo blagajniski prejemki, blagajniski izdatek ter blagajniski
dnevnik.

Blagajnisko knjigo vodi FRS v skladu z dolo¢bami ra¢unovodskih standardov in tem
Pravilnikom.

Blagajniski dnevnik sestavlja in vodi blagajnik. Ta oseba je tudi odgovorna za njegovo
pravilnost. Blagajnisko 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
racuna, placila za izdane terjatve pa lahko prejema brezgotovinsko ali/in gotovinsko prek
blagajne.

Blagajniski prejemek je potrdilo o prejeti gotovini. Blagajniski prejemek podpiseta
blagajnik in pla¢nik oziroma prinosnik gotovine.
Prejeto gotovino mora blagajnik vplacati na gotovinski ratun JSS MOK, odprt pri Novi
Ljubljanski banki, najkasneje v 2 delovnih dneh.

Blagajniski izdatek je dokument, ki predstavlja potrdilo o izplacilu. Iz njega mora biti
razvidno, komu, zakaj in na podlagi katere listine je bilo izplacilo opravljeno. Blagajniski
izdatek podpiSeta blagajnik in oseba, ki je prejela gotovino.

JSS MOK preko blagajne ne sme izplacevati stroskov sluzbenih potovanj in nikakr$nih
drugih izplacil zaposlenim.

Blagajniski dnevnik vsebuje ¢asovno zaporedne podatke o vseh denarnih prejemkih in
izdatkih ter podatek o dnevnem stanju gotovine v blagajni. Blagajniski dnevnik se sestavi
in zakljuci za vsak dan gotovinskega poslovanja. Dnevnik podpiSe blagajnik.

Na predlog FRS lahko direktor JSS MOK ob koncu tekocega leta s posebnim sklepom
doloci blagajniski maksimum za naslednje leto.

Knjiga prejetih racunov
47. ¢len

Knjiga prejetih raCunov je pomozna knjiga, ki je neposredno povezana s saldakonti
dobaviteljev in davéno knjigo. Knjiga prejetih racunov se vodi v skladu z Zakonom o
DDV oziroma Pravilnikom o izvajanju Zakona o DDV. Knjigo prejetih ra¢unov vodi FRS
S posebnim rac¢unalni$kim programom, vsebuje pa naslednje podatke:
e zaporedno Stevilko, ki se ob zaCetku vsakega poslovnega leta zacne od zacetka,
datum prejema racuna,
datum izdaje racuna,
naziv in davéno Stevilko oz. ID za DDV posiljatelja racuna,
originalno stevilko racuna,
datum zapadlosti v placilo,
znesek za placilo,
opis vsebine,
Stevilko pogodbe ali narocilnice, na katero se raCun nanasa,
stroSkovno mesto,
stroSkovni nosilec in kontno postavko iz veljavnega finan¢nega nacrta,
skrbnika,
pooblasc¢enega racunovodjo,
odredbodajalca.

16



X

&Y s ]

Pravilnik o ra¢unovodstvu JSS MOK

Knjiga izdanih naro¢ilnic
48. ¢len

Knjiga izdanih narocilnic se vodi ra¢unalnisko in vsebuje naslednje podatke:

zaporedno Stevilko, ki se ob zacetku vsakega poslovnega leta za¢ne od zacetka,
datum izdaje narocilnice,

vsebino narodila,

vrednost narocila,

stroSkovno mesto,

stroSkovni nosilec,

ime skrbnika.

Analiti¢na evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev

49, ¢len

Analiti¢na evidenca neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev vsebuje
vse potrebne podatke o posameznih osnovnih sredstvih, po amortizacijskih skupinah in po
nahajali$¢ih in sicer:

inventarno Stevilko,

naziv osnovnega sredstva,

datum nabave osnovnega sredstva,
nabavno vrednost,

stopnjo rednega odpisa,

popravek vrednosti,

datum odtujitve oziroma odpisa.

ODb letnem popisu se izpiSe knjigovodsko stanje — poseben pregled posameznih osnovnih
sredstev za usklajevanje dejanskega in knjigovodskega stanja.

Analiticna evidenca — register osnovnih sredstev se praviloma ne izpisuje in se ne
zakljucuje, kadarkoli pa je mogoce kartice posameznih osnovnih sredstev, z vsemi
podatki od njihove pridobitve dalje, priklicati na ekran racunalnika ali izdelati izpis.

Analiti¢na evidenca drobnega inventarja
50. ¢len

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

Analiti¢na evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev
51. ¢len

Analiti¢na evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev zagotavlja podatke
o dolznisko-upniskih razmerjih, v katerih je udelezen JSS MOK in podatke o rokih
zapadlosti terjatev in obveznosti. Poslovni dogodki se v knjigi vnasajo na podlagi
verodostojnih knjigovodskih listin.
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FRS sproti preverja stanje odprtih terjatev in enkrat mese¢no nerednim pla¢nikom poslje
opomin za neplacila zapadlih terjatev nad 30 dni. Najmanj vsake 3 mesece FRS poslje
vsem neplacnikom opomin za vse zapadle neporavnane terjatve. Pri naslednjem pregledu
nerednih placnikov se ugotovi, ali so bile obveznosti na podlagi poslanih opominov
poravnane. Ce obveznosti §e vedno niso pladane, se pripravi seznam neplaénikov, ki se
posreduje Sluzbi za stanovanjske zadeve in Pravno kadrovski sluzbi, da sprozi ustrezne
sodne postopke.

Pred tem pa FRS raz¢isCuje in usklajuje stanja posameznih terjatev do kupcev in
obveznosti do dobaviteljev.

Analiti¢na evidenca izdanih ra¢unov za najemnine
52. ¢len

Analiti¢na evidenca izdanih racunov za najemnine se vodi v Sluzbi za stanovanjske
zadeve, ki izstavlja tudi racune za najemnine garaz in sicer praviloma do 15. dne v
mesecu za teko¢i mesec. Sluzba za stanovanjske zadeve tudi skrbi za hrambo originalnih
knjigovodskih listin.

Knjigovodska evidenca terjatev za najemnine se vzpostavi na podlagi racunalnisko
izpisane temeljnice, ki zajema nastale poslovne dogodke. Temeljnico FRS posreduje
Sluzba za stanovanjske zadeve.

Analiti¢ne evidence pla¢, sejnin in drugih osebnih prejemkov
53. ¢len

Analiti¢ne evidence pla¢, sejnin in drugih osebnih prejemkov zajemajo podatke o placah,
nadomestilih in drugih prejemkih v bruto in neto zneskih za vsakega prejemnika posebej.
Vsebovati morajo Se druge potrebne podatke v skladu z zakoni in drugimi akti pristojnih
organov.

54. ¢len
FRS je dolzna mese¢no uskladiti stanja v pomoznih knjigah z ustreznimi stanji kontov v
glavni knjigi, praviloma takoj po kon¢anem knjizenju oziroma do 20. v mesecu za
pretekli mesec.
KnjiZenja na podlagi knjigovodskih listin morajo biti aZurna. Za aZzurno $teje knjiZenje, ki
je opravljeno v roku 10 dni od dneva nastanka poslovnega dogodka oziroma prejema

knjigovodske listine v raCunovodstvu.

Vknjizbe — vpisi v poslovne knjige morajo biti ¢asovno zaporedni, popolni in pravilni.
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55. ¢len

Poslovne knjige, razen registra opredmetenih osnovnih sredstev, se po zakljucku
poslovnega leta zaprejo — zakljuéijo in na novo odprejo za naslednje leto. ZakljuCevanje
se opravi racunalniSsko: program pripravi zaklju¢no temeljnico s kon¢nim stanjem na
kontih na dan 31. 12. za posamezno leto ter pozene otvoritev zacetnega stanja na dan 1. 1.
najkasneje do 31. 4. naslednjega leta. Zaklju¢ene poslovne knjige se odloZijo in ustrezno
shranijo v elektronski obliki.

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

56. ¢len

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. ¢len

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 zaklju¢nega racuna za to leto.

58. ¢len

Izredni popolni popis sredstev in obveznosti do virov sredstev se opravi ob:
statusnih spremembah (spojitvah, pripojitvah in v drugih primerih),
redni likvidaciji ali stecaju,

prevzemu, oddaji v najem ter prenehanju dejavnosti,

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

59. ¢len

Izredni delni popis se opravi tudi ob:

e prevzemu oziroma predaji dolZznosti oseb, ki imajo v rokah materialne in
denarne vrednosti in sicer samo za vrednosti, ki so predmet prevzema in
1zrocitve,

e kontrolnem popisu,

e dajanju sredstev v zastavo.

60. ¢len

Izredni popolni ali delni popis se opravi na osnovi sklepa Nadzornega sveta JSS MOK.
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61. clen
Popisujejo se:
neopredmetena sredstva,
opredmetena osnovna sredstva,
denarna sredstva v blagajni,
denarna sredstva na racunih,
aktivne in pasivne casovne razmejitve,
terjatve in obveznosti,
sklad premozenja v javnih skladih in drugih pravnih osebah,
e splosni in rezervni sklad ter
e zunajbilan¢ne postavke.

62. ¢len

Direktor JSS MOK s sklepom vsako leto imenuje popisne komisije in z roki dolo¢i ¢as,
ko mora biti popis opravljen. Hkrati pa lahko tudi predpiSe podrobnej$a navodila za

popis.

Popisna komisija s programom popisnih aktivnosti dolo¢i potek, nacin in roke
popisovanja sredstev, terjatev in obveznosti ter koordinira popisne aktivnosti.

Imenuje se:
1. centralno popisno komisijo in
2. druge popisne komisije za:
e popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja,
e popis dolgoro¢nih in kratkoro¢nih finan¢nih nalozb, terjatev,
obveznosti ter denarja in vrednostnih papirjev in
e popis nepremicnin.

Vsaka popisna komisija ima predsednika in dva ¢lana. Clani popisnih komisij imajo lahko
enega ali ve¢ namestnikov.

Clani popisnih komisij so odgovorni za to, da je dejansko stanje s popisom natanéno
ugotovljeno, da so popisni listi natan¢no izpolnjeni, da je popis opravljen pravocasno in
da je poroc€ilo o njem pravilno.

63. ¢len

Pri imenovanju ¢lanov popisnih komisij je potrebno upostevati nacelo locenosti evidence
od izvajanja poslov. To pomeni, da osebe, ki so materialno zadolzene 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. ¢len

Predsednik centralne popisne komisije skupaj z vodjo FRS opravlja naslednje naloge:
skrbi, da popisne komisije pravocasno prejmejo ves potrebni material za popis,
nudi strokovno pomo¢ popisnim komisijam,

organizira, da je popis pravoc¢asno izvrsen,

organizira in preverja, da so sklepi o nacinu likvidacije popisnih razlik
pravilni,

e organizira, da FRS pravocasno prejme celotno poroc€ilo o popisu.

65. ¢len
Naloge popisne komisije so:

e koli¢inski popis sredstev in vpis dobljenih podatkov v popisne liste,

e vrednostni popis sredstev in obveznosti do virov sredstev,

e vpis koli¢inskih in drugih sprememb med dnevom popisa in dnevom, na katerega
se opravi uskladitev,

e vrednostni popis terjatev in obveznosti,

e sestavitev in oddaja porocila o popisu: sestavni del tega porocila so popisni listi, Ki
jih morajo c¢lani popisne komisije vsakega posebej pred oddajo datirati in
podpisati,

e ugotovitev razlik med dejanskim in knjiznim stanjem ter vzrokov zanje ter

e po nalogu direktorja JSS MOK sodelovanje predsednika in ¢lanov pri obravnavi
popisnih porocil na nadzornem svetu JSS MOK.

Pri popisu popisna komisija preverja:
e kakovost sredstev (ali so brezhibna ali ne) in
e kako delavci ravnajo s sredstvi.

66. ¢len

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. ¢len

Predmet rednega popisa so vsa sredstva, vkljucno s sredstvi, vzetimi v financni najem in
zunajbilancna sredstva ter vse obveznosti do virov sredstev, vklju€no z zunajbilan¢nimi
obveznostmi.

Tuja osnovna sredstva, ki jih ima JSS MOK na dan popisa v upravljanju in se vodijo v
izvenbilan¢ni evidenci, se popisejo na posebnih popisnih listih, ki se posljejo lastniku
omenjenih sredstev.

Osnovna sredstva, ki jih je podjetje dalo v poslovni najem, popisSejo najemniki in podatke
dostavijo ustrezni popisni komisiji.
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68. ¢len

FRS mora poskrbeti za azuriranje prometa (stanja in gibanja sredstev) ter za uskladitev
analiti¢ne evidence s sinteti¢no (glavno knjigo) do zacetka popisa.

69. ¢len

Osebe, odgovorne za sredstva, so dolzne pred popisom Se enkrat pregledati kakovost
sredstev, ki so predmet popisa. Sredstva, ki so neuporabna ali poSkodovana, je treba
izloditi.

Ce popisna komisija pri kak§nem sredstvu ugotovi, da se mu je vrednost zmanjala zaradi
poskodb, zastarelosti ali podobnega, tako ugotovitev zapisSe v svoje poro€ilo in z njo
seznani direktorja JSS MOK oziroma lastnika, da bo ustrezno ukrepal.

70. ¢len

Popisna komisija pri popisu materialnih sredstev vpise koli¢inske podatke v popisne liste,
nNematerialna sredstva pa popiSe na podlagi vpogleda v knjigovodske listine in
knjigovodske podatke.

71. ¢len

Kjer je mogoce, se popisni listi pripravijo raCunalnisko iz analiti¢nih 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. ¢len

Po opravljenem popisu po posameznih vrstah sredstev in obveznosti do virov sredstev
vsaka popisna komisija sestavi porocilo, ki mora vsebovati:

e naziv skupine sredstev, ki so bila popisana,

e imena ¢lanov popisne komisije,

e datum zacetka in dokoncanja popisa,

e ugotovitve (neskladnost knjigovodskih evidenc, razlike med dejanskim in
knjigovodskim stanjem, neuporabna sredstva, razlogi za nastanek razlik, pojasnilo
odgovorne osebe),

e predloge za odpravo neskladja evidenc in inventurnih razlik ter predloge za

evidentiranje razlik,

datum sestave porocila,

mnenje o dvomljivih, spornih, neizterljivih in zastarelih terjatvah,
podpise predsednika in ¢lanov komisije,

drugo.
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Popisne komisije razcistijo vzroke za razlike med dejanskim in knjigovodskim stanjem
ter ponudijo direktorju JSS MOK natan¢nejSe predloge za odpravo razlik. Na podlagi
vseh podatkov se direktor JSS MOK odlo¢i, ali bo za ugotovljeni primanjkljaj obremenil
odgovorno osebo ali ne.

Direktor JSS obravnava porocilo o popisu (ob navzocnosti centralne popisne komisije in
vodje FRS) ter se v sodelovanju z njimi odlo¢i o nacinu knjizenja in likvidaciji
ugotovljenih primanjkljajev oziroma presezkov (materialnih in drugih) ter o drugih
knjizenjih, ki so povezana z ugotovitvami popisnih komisij.

73. ¢len

Po opravljenem popisu je direktor JSS MOK dolzan na podlagi poro¢il popisnih komisij
Nadzornemu svetu JSS MOK predloziti v sprejem skupno poro¢ilo o popisu s predlogom
o nacinu odpisa primanjkljajev, knjiZenju presezkov, odpisu neplac¢anih in zastaranih
terjatev in morebitnih drugih odpisih.

Odpisovanje sredstev in obveznosti do virov sredstev
74. Clen

Odpis je reden in izreden.

Reden odpis se opravlja v skladu z racunovodskimi standardi in navodilom ministra,
pristojnega za finance.

Izreden odpis se opravi v primeru:

- odtujitve ali uniCenja opredmetenega ali neopredmetenega osnovnega sredstva,
trajne izlocitve iz uporabe, zniZanja trznih cen za istovetna sredstva ter v primeru
skrajSanja zivljenjske dobe, ki je bila upoStevana pri izracunu stopnje za odpis,

- neplacila terjatve zlasti iz naslednjih razlogov:

» stecaj dolznika, ko je jasno, da poravnava iz stecajne mase ne bo mozna, ali bo
mozna le delno,
koncan postopek prisilne poravnave,
likvidacija dolZnika,
neuspesna izvrsba na placo ali drugo premozenje dolznika,
preteceni zastaralni rok po Obligacijskem zakoniku,
¢e bi bili stroski postopka izterjave v nesorazmerju z viSino terjatve.

YVVYY

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
visine 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 neproracunskih virov, se opravi v breme prihodkov kot strosek amortizacije, odpis
terjatev pa v breme prihodkov.

Drobni inventar se odpiSe enkratno v celoti ob nabavi.
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75. ¢len

Porocilo o popisu, skupaj s sklepi in odlo¢itvami Nadzornega sveta JSS MOK, sprejetimi
v zvezi s poro¢ilom o popisu, se mora dostaviti FRS.

FRS na podlagi sklepov, sprejetih v zvezi s poro¢ilom o popisu, uskladi stanje sredstev in
obveznosti do njihovih virov z dejanskim stanjem, ugotovljenim s porocilom o popisu.

Porocilo o popisu se hrani trajno; popisni listi, zapisniki in druge listine, ki so podlaga za
sestavitev porodila, se hranijo 2 leti.

Usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu Zakona o ra¢unovodstvu
76. Clen

Usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu Zakona o raCunovodstvu zajema zneske:
e sklada namenskega premozenja v javnih skladih (podskupina 940),
e obveznosti za neopredmetena sredstva in opredmetena osnovna sredstva
(podskupina 980),
e prejetih posojil in kreditov (del zneskov na kontih skupine 96 in 97 ter del na
kontih skupine 24) ter
e odprtih postavk (del zneskov na kontih skupine 24).

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

Popis neopredmetenih dolgoroc¢nih sredstev
77. ¢len

Popis neopredmetenih dolgoro¢nih sredstev zajema:
e dolgoro¢ne premozenjske pravice (konte podskupine 003),
e predujme za neopredmetena sredstva (konte podskupine 005),
e neopredmetena sredstva v gradnji ali izdelavi (konte podskupine 007)
e druge dolgoroc¢ne aktivne Casovne razmejitve.

Popisna komisija zacne popisovati, ko so knjizeni vsi poslovni dogodki do konca
obratunske dobe (praviloma v januarju). Popisna komisija popiSe ta sredstva z
vpogledom v knjigovodske listine, na podlagi katerih so se evidentirali poslovni dogodki
v poslovnih knjigah. Ugotovljeno stanje se vpiSe v posebne popisne liste ter ugotovi
razliko med dejanskim stanjem in stanjem, izkazanim v knjigovodstvu.

Popisna komisija popiSe neopredmetena dolgorocna sredstva po posameznih vrstah.
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Popis opredmetenih osnovnih sredstev
78. ¢len

Popis opredmetenih osnovnih sredstev zajema:
e zemljisca (konte podskupine 020),
zgradbe (konte podskupine 021),
nepremicnine Vv 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 nahajalisce,

konto,

inventarno Stevilko,

nabavno vrednost,

odpise do dneva popisa,

sedanjo vrednost.

Popisni listi ne smejo vsebovati podatkov o koli¢ini.

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

Popisna komisija popiSe zemljiS¢a po lokaciji (katastrskih ob¢inah in parcelnih Stevilkah),
vrstah in obsegu (Stevilo hektarov, arov, kvadratnih metrov).

Pri popisu osnhovnih sredstev, Ki se pridobivajo, mora popisna komisija ugotoviti:
e ali stopnja dokon¢nosti, kakor je izkazana in obraunana po zaCasnih situacijah
oziroma drugih obracunih, ustreza dejanski stopnji dokoncanosti ter
e ali so bila izplacila izvajalcem pravilna.

Popisna komisija mora preveriti, ali je pristojna sluzba pravilno pregledala in potrdila
situacije in druge obracune. 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 presezke — in jih nakaze v posebnih stolpcih popisnih
listov. V svojem porocCilu mora obrazloziti 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. ¢len

Popisna komisija popiSe gotovino v blagajni potem, ko blagajnik zaklju¢i blagajniski
dnevnik za zadnji dan obracunske 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 blagajniSki dnevnik. Razlika med ugotovljenim in knjigovodskim
stanjem je lahko presezek gotovine v blagajni ali pa blagajniski primanjkljaj na kontu
skupine 10 — Denarna sredstva v blagajni in takoj unov¢ljive vrednotnice.

Popis denarnih sredstev na racunih
80. ¢len

Popisna komisija popiSe stanje denarnih sredstev na racunih pri posameznih bankah na
podlagi zadnjega izpiska za poslovno leto.

S primerjanjem ugotovljenega stanja po popisu oziroma po izpisku posameznega
transakcijskega rac¢una s knjigovodskim stanjem na kontu skupine 11 — Dobroimetje pri
bankah in drugih finanénih ustanovah, popisna komisija ugotavlja morebitne razlike.

Aktivne in pasivne ¢asovne razmejitve
81. ¢len

Popis aktivnih in pasivnih ¢asovnih razmejitev zajema konte skupine:
e 19— Aktivne ¢asovne razmejitve,
e 29 —Pasivne casovne razmejitve,
e 92— Dolgorocne pasivne ¢asovne razmejitve.

Popis terjatev in obveznosti
82. ¢len

FRS izro¢i komisiji raCunalniski izpis "Bruto bilanca" in izpis "Pregled odprtih postavk”
za konte terjatev in obveznosti, ki imajo saldo na dan 31. 12..

Popisna komisija:
e preveri prejeti seznam odprtih terjatev in obveznosti,
o preveri realnost izkazanih zneskov za vsako vrsto terjatev in obveznosti ter
e ugotovi vzroke za nepravocasne izterjave oziroma izplacila.

Popisna komisija razvrsti popisane terjatve in obveznosti na:
e nesporne (odprte in Se ne zapadle ter zapadle in zavarovane),
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e sporne in dvomljive (zapadle in nezavarovane ter take, za kakrSne so izdani
opomini in vlozene tozbe),

e sporne in dvomljive, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi
nezmoznosti placila ter

e neizterljive in zastarane, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi
nezmoznosti placila.

Terjatve in obveznosti morajo biti predhodno usklajene. Popisna komisija mora preveriti,
¢e se stanja na izpiskih odprtih postavk dejansko ujemajo s knjigovodskim stanjem.

Popis zunajbilan¢nih sredstev in obveznosti
83. ¢len

Popis zunajbilan¢nih postavk zajema popis:
- danih in prejetih garancij,
- bianko menice,
- hipoteke,
- sredstev, prevzetih v najem,
- drobnega inventarja v zunajbilan¢ni evidenci,
- drugih sredstev ali obveznosti izven bilance.

VI. SESTAVLJANJE RACUNOVODSKIH IZKAZOV TER PRIPRAVLJANJE
LETNEGA POROCILA IN ZAKLJUCNEGA RACUNA FINANCNEGA
NACRTA

84. ¢len

JSS MOK mora pripraviti
e zakljucni racun in
e poslovno in finan¢no porocilo JSS MOK (v nadaljevanju letno porocilo).

Zakljuéni racun in letno porocilo se pripravi po stanju na dan 31. 12. oziroma za
obracunsko leto od 1. 1. do 31. 12..

85. ¢len

Zakljuc¢ni racun vsebuje:
e splosni del zaklju¢nega raCuna proracuna,
e posebni del zaklju¢nega ra¢una proracuna in
e obrazlozitve zakljunega racuna proracuna.

Splosni del zakljucnega racuna sestavljajo izkazi zakljucnega racuna in so naslednji:
¢ Dbilanca prihodkov in odhodkov,
e racun financ¢nih terjatev in nalozb in
e racun financiranja.
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Posebni del zakljuénega racuna sestavlja realizirani finan¢ni nacrt po sprejetih in veljavnih
stroskovnih nosilcih.

V splosnem in posebnem delu zaklju¢nega racuna se prikazejo:
- sprejeti finan¢ni nacrt preteklega leta,
- realizirani finan¢ni naért preteklega leta,
- primerjava med realiziranim in sprejetim finan¢nim nac¢rtom preteklega leta.

Zakljucni racun pripravi FRS.

86. ¢len
Letno porocilo sestavljajo racunovodsko in poslovno porocilo.
Racunovodsko porocilo pripravi racunovodja.

Poslovno porocilo pripravi pristojna oseba skupaj z ostalimi strokovnimi sodelavci JSS
MOK.

87. ¢len

Racunovodsko porocilo obsega racunovodske izkaze, priloge k izkazom in pojasnila:
¢ bilanca stanja s prilogami:
- stanje in gibanje neopredmetenih dolgoroénih sredstev in opredmetenih
osnovnih sredstev,
- stanje in gibanje dolgoroc¢nih kapitalskih nalozb in posojil,

e izkaz prihodkov in odhodkov drugih uporabnikov,
e izkaz racuna finan¢nih terjatev in nalozb ter
e izkaz racuna financiranja.

88. ¢len

JSS MOK mora letno porocilo v skladu z dolo¢ili iz Zakona o ra¢unovodstvu in
Zakona o javnih financah predloziti:
e ustanovitelju in
e organizaciji, pooblas€eni za obdelovanje in objavljanje podatkov, to je
Agenciji za javnopravne evidence in statistiko (AJPES).

PremoZenjska bilanca
89. ¢len
Premozenjsko bilanco JSS MOK pripravi racunovodja.

Pri pripravi se upostevajo pravila in roki, ki jih dolocata Zakon o javnih financah in
Pravilnik o pripravi konsolidirane premoZenjske bilance drzave in obcin.
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VII. VREDNOTENJE POSTAVK V RACUNOVODSKIH IZKAZIH
90. ¢len

Kot drugi uporabnik enotnega kontnega nacrta JSS MOK sredstva in obveznosti do virov
sredstev pripoznava, meri in vrednoti v skladu z dolocili raCunovodskih standardov, ¢e ni
z Zakonom o racunovodstvu ali drugimi predpisi dolo¢eno drugace.

91. ¢len

Opredmetena osnovna sredstva in nepremi¢nine JSS MOK vrednoti po nabavni vrednosti,
oziroma po ocenjeni vrednosti, ¢e nabavna vrednost ni znana. Knjigovodska vrednost
mora biti usklajena z iztozljivo vrednostjo. Stroski, ki so nastali zaradi kasnej$e dodelave,
predelave ali izboljSave opredmetenih osnovnih sredstev ali nepremicnin, zmanjSujejo
njihov popravek vrednosti.

Opredmeteno osnovno sredstvo, katerega posami¢na nabavna vrednost po dobaviteljevem
ratunu ne presega 500 EUR, se izkazuje kot drobni inventar. Opredmetena osnovna
sredstva se lahko po sodilu istovrstnosti uvr$¢ajo tudi med opremo, ne glede na
posami¢no vrednost, ki je lahko veéja ali manj$a od 500 EUR.

VIII. RACUNOVODSKO KONTROLIRANJE IN NOTRANJE REVIDIRANJE
92. ¢len

Racunovodska kontrola zajema aktivnosti ugotavljanja pravilnosti in odpravljanje
nepravilnosti v vseh delih ra¢unovodstva JSS MOK. Za izvajanje racunovodske kontrole
je pristojen pooblasceni raCunovodja.

93. ¢len

Racunovodska kontrola podatkov obsega preverjanje pravilnosti ra¢unovodskih podatkov
in odpravljanje ugotovljenih nepravilnosti.

Z racunovodskim kontroliranjem podatkov in odpravljanjem ugotovljenih nepravilnosti se
ukvarjajo vsi zaposleni v FRS, ki spremljajo knjigovodske listine, vodijo temeljne in
druge pomozne knjige ter posredujejo ra¢unovodske informacije. Vsak delavec odgovarja
za svoje podroc¢je dela. Podpis odgovorne osebe na knjigovodski listini je zagotovilo, da
je bila kontrola opravljena.
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94. ¢len

V poslovne knjige se ne smejo vnasati nobeni podatki iz knjigovodskih listin, dokler ni
opravljena kontrola. Ra¢unovodski obracuni in posamezni racunovodski predracuni se ne
smejo sestavljati na podlagi podatkov iz poslovnih knjig, dokler podatki niso pregledani.

Racunovodsko kontroliranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig mora biti
organizirano tako, da se ugotavlja tudi morebitno neupostevanje predpisov in internih
splosnih aktov in racunovodskih standardov, zlorabe, poneverbe ter jih tako preprecuje.

95. ¢len

Racunovodsko kontroliranje podatkov je preverjanje, ali so poslovni dogodki nesporni, ali
so jih odobrile pooblascene osebe, ali so vsi poslovni dogodki tudi knjizeni, ali so
knjiZeni pravocasno, v pravilnih zneskih, na pravih kontih in pravih stro§kovnih mestih.

Z racunovodskim kontroliranjem se preverja tudi mesecna uskladitev prometa in stanj
med glavno knjigo in analiticnimi evidencami ter drugimi pomoznimi knjigami ter
kontrolira izvajanje letnega popisa (inventure) stanja sredstev in obveznosti do virov in
uskladitev stanj po knjigah z dejanskim stanjem, ugotovljenim s popisom.

Racunovodska kontrola spremlja tudi odgovornost zadolzenih za sredstva, varovanje
sredstev pred krajo, izgubami, neucinkovito uporabo, odgovornost za obveznosti, stroske
in prihodke.

Pri racunovodskih podatkih, ki se obravnavajo rac¢unalnisko, je pomemben del kontrole
vgrajen v programe, ki se uporabljajo.
Notranje revidiranje
96. clen
Notranja revizija se izvaja v skladu z dolocbami Zakona o javnih skladih. Za njeno

izvajanje je pristojen pooblasCeni revizor, ki ga imenuje ustanovitelj, na predlog
nadzornega sveta JSS MOK.
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IX.  HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH
POROCIL IN DRUGE RACUNOVODSKE DOKUMENTACLJE V
SKLADU Z ZAKONOM IN RACUNOVODSKIMI STANDARDI

97. ¢len

Knjigovodske listine in poslovne knjige se redno sistemati¢no 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 dolo¢a Zakon o raGunovodstvu in sicer:

o 2 leti:
- pomozni obracuni in podobna dokumentacija;

o 3leta:
- knjigovodske listine placilnega prometa;

e 5let:
- knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjizi,
- evidenca prisotnosti zaposlenih, ki je podlaga za obracun pla¢ (v tajnistvu),
- pomozne knjige;

o 10 let:
- glavna knjiga in dnevnik,
- listine, ki dokazujejo davEne obveznosti in terjatve (prejeti in izdani racuni s
prilogami, obracuni davkov in podobno);

e trajno:
- letni racunovodski izkazi (letno porocilo),
- kon¢no poroéilo o popisu sredstev in obveznosti do njihovih virov,
- konc¢ni obracuni pla¢ zaposlenih (pogodbe o zaposlitvi, rekapitulacije pla¢ po
zaposlenih, podatki za pokojninsko in invalidsko zavarovanje),
- 1izplacilne liste za obdobja, za katera ni kon¢nih obracunov plac.

DaljSa obdobja za hranjenje knjigovodskih listin in poslovnih knjig v primeru potreb
poslovanja lahko dolo¢i direktor JSSS MOK.

31



‘ffalss

MOK

Pravilnik o racunovodstvu JSS MOK

X. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

98. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati naslednji dan po objavi na oglasni deski JSS MOK.

99. ¢len

Z uveljavitvijo tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o racunovodstvu Javnega
stanovanjskega sklada Mestne obc¢ine Koper z dne 29. 9. 2004 ter spremembe z dne

26.11.2008 in 01.04.2010.

Stevilka: 014-22/2012
Koper, 10.10.2012

Priloga:
- Interna odredba,
- Prevzemnica osnovnega sredstva,
- Reverz za prevzeto opremo,
- Obrazec za pridobitev soglasja k pogodbi
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Pravilnik o ra¢unovodstvu JSS MOK

Priloga 1:

ODREDBA ZA 1ZPLACILO ST.:

Odrejam, da se v breme

SREDSTEV JSS MOK ZA LETO

Izplaca znesek:

Proracunska postavka:

Upravicencu (komu):

Na racun st.:

Namen nakazila:

Prilozene knjigovodske listine:

Zapadlost obveznosti:

Skrbnik: Datum: Odredbodajalec:
IDDP KONTO STR. MESTO/ PROTIKONTO | OPOMBA
SN

Izplacano dne

Likvidator/Rac¢unovodja
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Priloga 2

PREVZEMNICA OSNOVNEGA SREDSTVA st.

Naziv OSNOVNEGA SREDSTVA:

Dobavitelj in stevilka rac¢una:

Vsebina ra¢una:

Stevilka naroéilnice ali pogodbe:

Predaja in prevzem na kon¢ni lokaciji, §t. pisarne

PREDAL DATUM: PREVZEL
ime in priimek ime in priimek
PODPIS PODPIS

Podaljsanje Zivljenjske dobe OS — vzdrZevalna dela

Inventarna Stevilka:
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. §t.

Opremo bom vrnil do

S podpisom potrjujem, da sem seznanjen s pravilnim nacinom uporabe opreme in da bom
z opremo ravnal odgovorno, tako da je ne bi poskodoval.

Datum: Podpis prevzemnika:

Opremo predal (¢itljivo): , podpis:

VRACILO OPREME;:

Oprema je bila vrnjena dne

(obkroziti in dopisati)
1) Potrjujem, da je ob vracilu oprema v takSnem 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 narocila Stevilka

z dne

Pogodbena stranka:

Predmet pogodbe:

Stevilka pogodbe:

Vrednost pogodbe z DDV:

Predvideno izplacilo iz proracuna tekocega leta:

Predvideno izplacilo v naslednjih letih:
Stroskovno mesto:

Stroskovni nosilec:

Kontna postavka:

Naziv postavke:

Podpisnik pogodbe:

Direktor:

VSEBINA OBRAZCA:

1. Pogodba

EUR v letu
EUR v letu

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

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

Datum:

Podpis:

Pogodbo pregledal vodja sluzbe (ime in priimek):

Datum:

Podpis:

Pravno kadrovska sluzba, pregledal (ime in priimek):

Datum:

Podpis:

Finan¢no-racunovodska sluzba poda soglasje k pogodbi /aneksu:
Pripombe:

Datum:

(ime in priimek)

Podpis:

Direktor (ime in priimek):

Datum: Podpis:
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