

VZOREC
Na podlagi 4. in 52. člena Zakona o računovodstvu (Uradni list RS, št. 23/99 in 30/02) in 16. člena Statuta Sindikata komunale, varovanja in poslovanja z nepremičninami Slovenije ter v skladu z Pravili sindikata                 ___________________________________________ ter v skladu s slovenskimi računovodskimi standardi je ____________________________________________________________dne____________ sprejel naslednji  
PRAVILNIK O RAČUNOVODSTVU 
SINDIKATA KOMUNALE, VAROVANJA IN POSLOVANJA ZA NEPREMIČNINAMI SLOVENIJE 

I. SPLOŠNE DOLOČBE
1. člen
Ta pravilnik ureja:
· pooblastila in odgovornosti osebe, ki vodi poslovne knjige za sindikat,
· knjigovodske listine in poslovne knjige ter način vodenja poslovnih knjig,
· [bookmark: _GoBack]hrambo knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih poročil in druge računovodske dokumentacije,
· popis sredstev in obveznosti do virov sredstev,
· finančno poslovanje.
2. člen
Uporabniki računovodskih informacij so:
· notranji uporabniki: 
· zbor članov
· izvršni odbor
· nadzorni odbor
· predsednik sindikata
· Sindikat komunale, varovanja in poslovanja z nepremičninami (v nadaljevanju SKVNS).

· zunanji uporabniki:
· banke in hranilnice
· dobavitelji
· državni organi
3. člen
V zadevah, ki jih ta Pravilnik ne ureja, se neposredno uporabljajo določbe Zakona o računovodstvu, splošni slovenski računovodski standardi (odslej SRS) in SRS 36, Statut SKVNS,  Pravilnik o financiranju in finančno-materialnem poslovanju SKVNS, Pravilnik o računovodstvu SKVNS ter Pravila sindikata ____________________________________________________________. 
II. VODENJE RAČUNOVODSTVA
4. člen
Oseba, ki izvaja finančno računovodska opravila opravlja naslednje naloge: 
· vodi poslovne knjige, 
· vodi evidence prejete članarine,
· na podlagi sklepa organa ali  odgovorne osebe sindikata skrbi za naložbenja presežka likvidnih sredstev v obliki depozita pri banki ali hranilnici,
· izvaja plačilni promet (negotovinski in gotovinski),
-    izstavlja dokumente (računi/obvestila),
· pripravlja predpisane računovodske izkaze (bilanca stanja, izkaz prihodkov in odhodkov, itd.);
· pripravlja obračune davkov,
· vodi druge potrebne evidence skladno s poslovnimi dogodki in obsegom poslovanja.

III. POOBLASTILA IN ODGOVORNOSTI 
5. člen
Odgovorna oseba oziroma zakoniti zastopnik, ki zagotavlja pravilno in zakonito delovanje na področju računovodstva in financ, je predsednik/ca sindikata (v nadaljevanju odgovorna oseba).
6. člen
Oseba, ki vodi poslovne knjige je odgovorna za zakonito, pravilno in pravočasno pripravo podatkov in informacij s področja računovodenja za notranje in zunanje uporabnike. Pri delu mora spoštovati »Kodeks poklicne etike računovodje« in »Kodeks računovodskih načel«.
Pri tem mora upoštevati ta pravilnik ter navodila nadrejene osebe. 
IV. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE
Knjigovodske listine
7. člen
Knjigovodska listina je pisno pričevanje o nastanku poslovnega dogodka ter služi kot podlaga za evidentiranje podatka v poslovne knjige v skladu s predpisi, ki veljajo za področje računovodstva in financ ter s tem pravilnikom. Vsako knjigovodsko listino mora podpisati odgovorna oseba iz 6. člena. 
8. člen
Knjigovodska listina mora praviloma vsebovati:
· ime in zaporedno številko, 
· podatke o izdajatelju (naslov, matično, davčno ali drugo identifikacijsko šifro),
· podatke o prejemniku (naslov, matično, davčno ali drugo identifikacijsko šifro),
· podatke o poslovnem dogodku,
· v količini in denarju izražene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,
· podatke o kraju in datumu izdaje,
· podpis odgovorne osebe.
9. člen
Knjigovodska listina je pravno veljavna za vpis v računovodske evidence, ko njeno kontrolo s podpisom na njej ali na posebnem nalogu za knjiženje potrdi odgovorna oseba. 
Poslovne knjige
10. člen
Sindikat vodi poslovne knjige po načelu dvostavnega knjigovodstva, ki obsega temeljni in pomožne knjige.
Sindikat vodi poslovne knjige po načelu enostavnega knjigovodstva, ki obsega knjigo prihodkov in odhodkov in druge pomožne knjige.
(Načelo vodenja poslovnih knjig IZBERE sindikat.)  
11. člen
Poslovne knjige se vodijo za poslovno leto, ki je enako koledarskemu.
Sindikat uporablja veljavni Enotni kontni načrt[footnoteRef:1].  [1:   Enotni kontni načrt je izdal Strokovni svet Slovenskega inštituta za revizijo in je objavljen v Uradnem listu RS štev.: 78/12 ter dosegljiv na spletni povezavi: http://www.uradni-list.si/1/content?id=110130#!/Enotni-kotni-okvir-za-gospodarske-druzbe-samostojne-podjetnike-posameznike-kmecka-gospodinjstva-zadruge-nepridobitne-organizacije-pravne-osebe-zasebnega-prava-ter-drustva-in-invalidske-organizacije
] 

Poslovne knjige se nahajajo na sedežu sindikata. 
Poslovne knjige se vodijo ročno.
Poslovne knjige se vodijo s pomočjo računalniškega programa.
(Način vodenja poslovnih knjig sindikat opiše sam.)  

12. člen
V poslovne knjige se vnašajo začetna stanja in poslovne spremembe po načelih urejenosti, ažurnosti in poslovnega dogodka.
Načelo urejenosti zahteva, da se podatki vnašajo v poslovne knjige hkrati po stvarnem in časovnem zaporedju ter da so popolni in pravilni.
Načelo ažurnosti zahteva, da se podatki evidentirajo v poslovnih knjigah najkasneje v osmih delovnih dneh oz. v izrednih primerih v mesecu dni od dneva izdaje ali prejema knjigovodske listine.
Za ažurnost in urejenost poslovnih knjig odgovarja  oseba, ki jih vodi. 

13. člen
Sindikat vodi temeljni in pomožne knjige ter druge potrebne evidence, določene s tem pravilnikom. Pomožne knjige in evidence vodi skladno s potrebami in obsegom poslovanja. Pri izbiri načina vodenja knjigovodstva upošteva določbe 
V primeru dvostavnega knjigovodstva vodi sindikat najmanj:
1. temeljni knjigi:
· dnevnik;
· glavna knjiga.
2. pomožne knjige in druge evidence:
· knjige prejetih in izdanih računov; terjatev do kupcev; obveznosti do dobaviteljev;
· register (knjiga) opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
· blagajniška knjiga,
· evidenca članarine, 
· evidenca daril (izročenih),
· evidenca (knjiga) potnih nalogov, 
· evidenca danih depozitov v banko ali hranilnico,
· itd…
V primeru enostavnega knjigovodstva vodi sindikat najmanj:
1. temeljno knjigo:
· prihodkov in odhodkov;
2. pomožne knjige in druge evidence:
· knjige (evidence) prejetih in izdanih računov; terjatev do kupcev; obveznosti do dobaviteljev; ostalih terjatev in ostalih obveznosti;
· register (knjiga) opredmetenih osnovnih sredstev in neopredmetenih sredstev,
· blagajniška knjiga,
· evidenca stanja na poslovnem računu,
· evidenca članarine, 
· evidenca daril (izročenih),
· evidenca (knjiga) potnih nalogov, 
· evidenca danih depozitov v banko ali hranilnico,
· itd.
(Način vodenja poslovnih knjig sindikat opiše sam (ali dvostavno ali enostavno).  

Evidence in pomožne poslovne knjige se zaključijo po stanju 31.12. in odprejo po stanju 1.1. 
14. člen
Poslovne knjige se zaključujejo vsako poslovno leto. 
Zaključitev temeljnih in pomožnih poslovnih knjig podpiše oseba, ki jih vodi in odgovorna oseba sindikata.
Evidence in pomožne knjige se hranijo v papirni obliki ali na računalniških nosilcih.
(Izbor načina hrambe je potrebno točno zapisati! V primeru računalniške hrambe podatkov je potrebno zagotoviti tudi ustrezno programsko opremo.)
V. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH POROČIL IN DRUGE RAČUNOVODSKE DOKUMENTACIJE
15. člen
Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu s predpisi, najmanj pa:
•	trajno:
–	letni računovodski izkazi (letno poročilo, tudi zaključno poročilo inventure),
–	računovodska dokumentacija o nepremičninah,
· pogodbe za nabavo neopredmetenih in opredmetenih osnovnih sredstev (trajno oziroma najmanj do izteka uporabe in izločitve iz uporabe); 
· zaključna inventurna poročila.
•	10 let po poteku leta, na katero se nanašajo:
–	evidence in pomožne poslovne knjige,
–	listine, ki dokazujejo davčne obveznosti in terjatve (izdani in prejeti računi s prilogami, obračuni davkov in podobno);
–	knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiži (izdani in prejeti računi s prilogami, obračuni, temeljnice, potni nalogi, blagajniške vplačilnice in izplačilnice, izpiski stanja računov in podobno), 
· z zakonom predpisane listine,
–	pomožne knjige,
· evidenca sindikalne članarine,
· druge evidence,
· itd. 
•	2 leti po poteku leta, na katero se nanašajo: 
–	pomožni obračuni in podobne knjigovodske listine (popisni listi, pomožni obračuni).
Knjigovodske listine in poslovne knjige se do oddaje letnega poročila hranijo v (Kje natančno zapisati!) __________________. 
Po tem datumu se oddajo v arhiv_________________________ (Natančen opis kje to je!)
16. člen
Za urejeno priročno arhiviranje knjigovodskih listin in poslovnih knjig je odgovorna oseba, ki dela s temi listinami in knjigami.
Za zakonsko predpisano hrambo poslovne dokumentacije (knjigovodske listine in poslovne knjige) sta odgovorna: oseba, ki vodi poslovne knjige in odgovorna oseba.
Oseba, ki vodi poslovne knjige vsako leto (do na primer: 30.6.) pripravi pisni seznam knjigovodskih listin in poslovnih knjig, ki jim je potekel rok hrambe. Izločitev in uničenje dokumentacije iz arhiva se opravi komisijsko (najmanj trije člani). 
O izločitvi in uničenju dokumentacije se sestavi zapisnik.
V zapisniku je treba navesti, katera dokumentacija je bila izločena, datum njenega izvora in način uničenja.
VI. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO VIROV SREDSTEV
17. člen
Popis (inventura) sredstev in obveznosti do virov sredstev se obvezno opravi ob izteku leta s stanjem na dan 31.12. (redni letni popis).
18. člen
Ob rednem letnem popisu se popišejo vsa sredstva in obveznosti, ki se ob popisu nahajajo v sindikatu. Predsednik/ca sindikata z odločbo vsako leto imenuje popisno komisijo ter določi rok popisa. Popisna komisija sestavi popisno poročilo. 
VII. FINANČNO POSLOVANJE
19. člen
Finančno poslovanje se opravlja v skladu s predpisi in s splošnimi načeli finančnega poslovanja na negotovinski oziroma gotovinski način. 
Negotovinsko in gotovinsko poslovanje

20. člen

Sindikat prejema denarna sredstva na transakcijski račun in z njega plačuje obveznosti. Plačilni promet se opravlja elektronsko ali ročno (oddaja nalogo v banko). 
(Sindikat določi izbor sam.)
V primeru elektronskega načina izvajanja plačilnega prometa je potrebno s sklepom izvršnega odbora določiti odgovorno osebo za elektronski podpis plačilnih nalogov v e- banki. 
(Sindikat določi pravilo sam: ali odgovorna oseba ali od nje pooblaščena oseba, ki vodi poslovne knjige.)


Gotovinsko poslovanje poteka le v izjemnih primerih, ki jih odobri izvršni odbor sindikata. 
Blagajniški minimum za blagajno določi izvršni odbor sindikata na začetku leta za tekoče leto. 
VIII. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

21. člen
Ta pravilnik prične veljati osmi dan po sprejemu. 

Kraj in datum:                                                                                              Predsednik sindikata:
____________________		                                                 ______________________
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