Osnovna Sola Race

V skladu z 19. ¢lenom Pravilnika o ra¢unovodstvu Osnovne Sole Rac¢e z dne 30. 9. 2019
izdajam:

NAVODILA O GIBANJU KNJIGOVODSKIH LISTIN
1. SPLOSNE DOLOCBE

Ta navodila doloc¢ajo gibanje knjigovodskih listin po posameznih temeljnih delovnih
procesih zavoda. Vkljucujejo tudi zapis vzpostavljenih notranjih kontrol tako zaposlenih v
racunovodstvu kot ostalih zaposlenih v zavodu. Namen zapisa gibanja knjigovodskih listin
z vzpostavljenimi notranjimi kontrolami je zmanjsati tveganja za nepravilnosti in
pomanijkljivosti na racunovodsko-finan¢nem podrocju.

2. NABAVA BLAGA, STORITEV IN GRADENJ
Nabava blaga, storitev in gradenj se pri¢ne z javnim narocilom, ki se izvede:

- zajavna narocila nad mejnimi vrednostmi iz veljavnega Zakona o javnem narocanju
(v nadaljevanju ZJN-3) preko portala javnih narodil (nabava blaga in storitev nad
20.000 eur, gradnje nad 40.000 eur),

Enkratne nabave blaga, storitev in gradenj pod mejnimi vrednostmi iz ZJN-3 izvede
odgovorna oseba za nabavo z narocilnico ali pogodbo na podlagi odobritve ravnatelja

Za sukcesivne nabave materiala in storitev pod mejnimi vrednostmi iz ZJN-3 se sklepajo
letne ali vecletne pogodbe, za katere izvede postopek zbiranja ponudb s strani ravnatelj
dolocena oseba ali komisija (sukcesivne nabave). Evidenco in cas trajanja sklenjenih
pogodb vodi poslovna sekretarka.

V Pogodbi z izbranim dobaviteljem se dolodi oseba, odgovorna za izvedbo nabave.
Navedena oseba je odgovorna tudi za kontrolo prejetih racunov (kontrola zaracunanih
artiklov, kolicin, cen, kvalitete in drugih dogovorov).

Nabavo izvede odgovorna oseba za nabavo na podlagi odobritve ravnatelja.

Odgovorna oseba za nabavo je zadolzena za:

- narodilo blaga in storitve pri izbranem dobavitelju,
- kontrolo dobavljenih kolicin blaga, kvaliteto blaga in storitve,
- kontrolo cen in drugih dogovorov na prejetih racunih za izvrSene nabave.

Prejeti racuni prihajajo v zavod preko enotne vstopne in izstopne tocke UJP, in se
kompletirajo z dobavnicami, narodilnicami, obrazcem predloga za nabavo, ponudbami (le
te se skenirajo in predstavljajo elektronsko priponko prejetemu racunu ce jih ne prilozi
dobavitelj v priponko e-racunu).
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Vsebinsko kontrolo (kontrola zaracunanih artiklov, kolic¢in, cen in drugih dogovorov)
opravljajo zaposleni, navedeni v 19. ¢lenu Pravilnika o racunovodstvu, ki tudi elektronsko

podpisejo prejeti racun:

Hisnik

Material in storitve za vzdrzevanje zgradbe in opreme,
oprema (kontrola kolicin in cen)

Cistilni in sanitetni material (kontrola kolicin)

Knjiznicarka

Knjige, u¢beniki in strokovna literatura (kontrola koli¢in
in cen)

Organizatorka  Solske
Pomocnica ravnatelja Sole

prehrane,

Zivila (kontrola koli¢in in cen, skladnost z pogodbo o
javnem narocanju)

Pomocnica ravnatelja vrtca

Nabave materiala in drobnega inventarja za vrtec,
nabave distil in sanitetnega materiala za vrtec (kontrola

koli¢in in cen)

Pomocnica ravnatelja Sole Prevozi (kontrola relacij, financer)

Kontroliranje prejetih racunov dobaviteljev mora biti s strani odgovornih oseb za
kontroliranje opravljeno v 15 dneh od datuma prejema racuna oz. dobropisa.

Vsak prejeti ra¢un mora podpisati tudi raCunovodja (preveri dav¢no, formalno in racunsko
pravilnost listine) ter ravnatelj zavoda ali s strani ravnatelja pooblascena oseba. Podpis
ravnatelja

pomeni odobritev racuna.

Placila prejetih racunov izvaja racunovodja. Za izvedbo negotovinskega placila sta
potrebna dva elektronska podpisa.

3. PRODAJA STORITEV

Zavod izdaja:
- racune kupcem (najemnine, uporabnine, razne storitve),
- racune (poloznice) otrokom za prehrano in dejavnosti,
- racune cen programa vrtca
- racune drugim proracunskim uporabnikom (dopolnjevanja,...),
- zahtevke MIZS za sofinanciranje redne dejavnosti,
- racune zavodu za zaposlovanje za financiranje javnih del....

lzdane zahtevke MIZS za subvencionirano prehrano ucenencev sestavi poslovna
sekretarka na podlagi pregledov oz. porocil za obracun Solske prehrane iz programa e-
asistent in porocil prisotnosti, sledi kontrola s strani racunovodje in odobritev s strani
ravnatelja.

Izdani zahtevki morajo biti sestavljeni v 15. dneh od datuma opravljene storitve.
Izdane racune kupcem, drugim proracunskim uporabnikom, zavodu za zaposlovanje,...
sestavi racunovodja na podlagi sklenjenih pogodb, sledi kontrola in odobritev s strani

ravnatelja.
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Izdani racuni morajo biti sestavljeni v 15. dneh od datuma opravljene storitve.
Izdani racuni drugim proracunskim uporabnikom so v obliki e-ra¢unov.

Izdane racune u¢encem za prehrano in dejavnosti sestavi poslovna sekretarka na podlagi
pregledov oz. porodil prisotnosti, temeljnico za knjizenje sestavi ra¢unovodija, odobri
ravnatelj. Racunovodja vodi sinteti¢no evidenco terjatev do ucencev, poslovna sekretarka
pa analiti¢no.

lzdani racuni (polozZnice) morajo biti sestavljeni v 15. dneh od datuma opravljene storitve.

Izdane racune cen programa vrtca sestavi poslovna sekretarka, temeljnico za knjizenje
sestavi racunovodja, odobri ravnatelj

Izdani racuni morajo biti sestavljeni v 15. dneh od datuma opravljene storitve.
4. OBRACUN PLAC IN POVRACIL ZAPOSLENIM

Obracunski listi zaposlenih se sestavljajo v racunovodstvu, prav tako temeljnice za
evidentiranje plac in povracil zaposlenim.

Listine za obracun plac in povracil zaposlenim sestavlja racunovodija, sestavljene morajo
biti do 5. v naslednjem mesecu. Temeljnica mora biti sestavljena v 8. dneh po zakljucku
meseca obracuna plac. Izpladilo plac in povracil zaposlenim izvaja racunovodja do 5. v
naslednjem mesecu, kontrolo opravi ravnatel;.

Za pripravo evidenc (listov prisotnosti) z vpisano prisotnostjo oz. odsotnostjo zaposlenih
so zadolZzeni posamezni zaposleni, ki se evidentirajo preko programa za vodenje
delovnega Casa, kjer se izpiSe skupna evidenca in predlozi v tajniStvu priloZzena mora biti
do zadnjega dne v teko¢em mesecu.

5. SLUZBENA POTOVANJA

Potni nalogi se izdajajo in obracdunavajo v tajnisStvu zavoda. Obracun potnih nalogov
opravlja poslovna sekretarka, kontrolo izvaja raunovodja. Ravnatelj odobri potni nalog
in njegov obracun.

Potni nalog se izda najkasneje pred zacetkom sluzbenega potovanja. Po koncanem
sluzbenem potovanju mora zaposleni v 3. dneh v tajnistvo predloziti izpolnjen potni nalog
z vsemi dokazili in porocilom o sluzbeni poti. Izplacilo potnih stroskov po obracunanih
potnih nalogih se izvede pri izplacilu plac.

Ravnatelj: Rolando Lasi¢

CQQ)LQ; @W

2327 Rade
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