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

Pravilnika o računovodstvu sprejme  ravnateljica zavoda sprejema naslednji  

 

PRAVILNIK O GIBANJU KNJIGOVODSKIH LISTIN 

 

1. OPREDELJEVANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN  

Knjigovodske listine so praviloma v posebni obliki sestavljeni zapisi o poslovnih dogodkih, ki 

spremljajo sredstva, obveznosti do njihovih virov, prihodke in odhodke. Uporabljajo se za 

prenašanje knjigovodskih podatkov. Od 1.1.2015 so v obliki elektronskih zapisov.  

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

poslovne dogodke resnično in pošteno.  

Glede na kraj sestavitve obstajajo zunanje in notranje knjigovodske listine. Zunanje 

knjigovodske listine se sestavljajo v okolju zavoda, v katerem nastanejo zanj pomembni 

poslovni dogodki. Notranje knjigovodske listine pa se sestavljajo v tistih delih zavoda, kjer 

nastajajo poslovni dogodki, ali pa v računovodstvu zavoda.  

 

Zunanje knjigovodske listine so:  

a) listine v zvezi s stvarmi in storitvami:  

• naročilnice, 

• prejemnice, 

• oddajnice, 

• vročilnice, 

• delovni nalogi, 

• prejeti računi, 

• prejeti dobropisi, 

• prejeti predračuni in ponudbe, 

• potni nalogi, 

• listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo računa, 

• študijske pogodbe; 

b) listine v zvezi z gibanjem denarja : 

• blagajniški prejemki, 

• blagajniški izdatki, 

• izpiski podračuna; 

c) listine za obračun plač, nadomestil plač, stroškov v zvezi z delom ter delo 

preko študentskega servisa, podjemne pogodbe o delu in avtorskih honorarjev: 

• delovni listi z vpisano prisotnostjo ali odsotnostjo, 

• dokumenti za nadomestila, 

• dokumenti za odtegljaje (posojila zaposlenih, sindikat,...), 

• obračuni dela po podjemnih pogodbah, 

• obračuni dela po avtorskih pogodbah, 

• obračuni dela preko študentskega servisa; 

 



d) listine za izkazovanje terjatev in obveznosti: 

• pogodbe za prejete kredite, 

• pogodbe za dane kredite, 

• obračuni obresti. 

 

2. NASTAJANJE IN PRENAŠANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN  

Knjigovodske listine se sestavljajo na kraju in v času njihovega nastanka, in to po načelu 

razbremenjevanja: vse podatke na njih izpisujejo tisti, ki se na njihovi podlagi razbremenjujejo, 

potrjujejo pa tisti, ki se na njihovi podlagi obremenjujejo. Izvirne knjigovodske listine o 

poslovnih dogodkih sestavljajo na kraju in v času njihovega nastanka osebe, ki sodelujejo pri 

njih. Obvezno morajo izvirne knjigovodske listine vsebovati naslednje prvine:  

• podatke o zavodu, pri katerem nastajajo poslovni dogodki, in o odgovornih osebah, 

• podatke o poslovnem dogodku, 

 v denarju izražen obseg sprememb poslovnega dogodka, 

• podatke o kraju in datumu izdaje knjigovodskih listin (pri notranjih knjigovodskih 

listinah podatki o kraju niso nujni),  

• opredelitev oseb, pooblaščenih za podpisovanje takih knjigovodskih listin.  

 

Knjigovodske listine se prenašajo s kraja sestavitve oziroma vstopa v zavod (tajništvo ali 

računovodstvo) preko kraja kontroliranja in obravnavanja podatkov iz njih (tajništvo, pri 

ravnatelju, v računovodstvu) na kraj njihove hrambe (v arhiv zavoda, zunanji arhiv – e- 

hramba). Prenašanje knjigovodskih listin mora omogočati, da se podatki iz njih knjigovodsko 

obravnavajo čim prej po poslovnem dogodku.  

Vse listine, ki pridejo v zavod s pošto, se opremijo z datumom prejema ter zaporedno številko 

prejetega dokumenta, vodeno po knjigi prejete pošte in prejetih faktur.  

 

3. ZUNANJE KNJIGOVODSKE LISTINE  

 

Zunanje knjigovodske listine, njihove odgovorne osebe in roki prenosov so:  

 

Naročilnice  

Izpolni tajnik VIZ VI na podlagi naročila ravnatelja, odgovorna oseba za podpis pa je ravnatelj. 

Poleg obveznih podatkov mora vsebovati naročilnica tudi zaporedno številko.  

 

Prejemnice materiala  

Podpis prejemnika materiala na dobavnici je hkrati prejemnica materiala. Dobavnica je priloga 

k računu, ki je odložen v računovodstvu šole. Ravnatelj podpiše račun.  

 

Oddajnice materiala (če obstajajo v zavodu, jih lahko opredelimo takole):  

 

Oddajnico izpolni za to pooblaščen delavec ter jo priloži ustreznemu delovnemu nalogu, na 

katerega se nanaša poraba materiala. Poleg obveznih podatkov mora oddajnica materiala 

vsebovati tudi zaporedno številko ter evidenčne številke materiala za evidentiranje v 

materialnem knjigovodstvu. Oddajnice materiala podpiše za to delo pooblaščen delavec.  

 

Vračilnice materiala (če obstajajo v zavodu, jih lahko opredelimo takole):  

Izda jih za to delo pooblaščen delavec v primeru vračila materiala dobavitelju (reklamacije, 



zamenjave). Vračilnica mora poleg obveznih podatkov vsebovati tudi evidenčne številke 

materiala za evidentiranje v materialnem knjigovodstvu. Vračilnico se priloži kot prilogo k 

prejetemu dobropisu s strani dobavitelja. Vračilnico materiala podpiše za to delo pooblaščen 

delavec. Tako likvidiran dobropis se posreduje v podpis ravnatelju, najkasneje v treh dneh od 

datuma prejema dobropisa.  

 

 

Prejeti računi  

Prejeti računi se v računovodstvo zavoda prevzamejo iz portala UJP v elektronski obliki. 

Računovodkinja prejete račune prevzame, izpolni, pregleda. Nato jih pošlje v pregled in podpis 

tajnici, ko jih pregleda ona, jih prejme v odobritev ravnateljica. Ko jih ravnateljica podpiše, 

pomeni da se s fakturo strinja in s podpisom da nalog, da računovodkinja poskrbi za 

pravočasno plačilo. Zbirne naloge v UJP netu elektronsko podpiše računovodkinja in 

ravnateljica (vsak račun morata podpisat sočasno dva podpisnika), če v primeru odsotnosti 

ravnateljice račune elektronsko podpiše tajnica, podpiše naknadno isprintan seznam ravnatelj, 

da je o sprovedenem plačilu obveščen. 

 Naloga računovodje je, da z ustreznim kontom določi, zakaj se je material uporabil, oziroma 

zakaj se je določena storitev opravila na osnovi naročila v tajništvu in sicer:  

• material za vzdrževanje opredmetenih osnovnih sredstev - navesti naziv osnovnega  

      sredstva ter prostor, v katerem se opredmeteno osnovno sredstvo nanaša, 

• material za vzdrževanje objektov - navesti prostor, enoto, 

• nabava osnovnih sredstev - navesti nahajališče, točen naziv osnovnega sredstva, 

določiti inventarno številko in vodi evidenco osnovni sredstev in drobnega inventarja, 

• storitve v zvezi z vzdrževanjem osnovnih sredstev - navesti naziv osnovnega sredstva 

ter prostor, v katerem se osnovno sredstvo uporabi. 

• material za čiščenje - navesti za katero podružnico (enoto) se je nabavil, 

• material za pouk – navesti, za kateri oddelek se je material porabil, 

• material za zaščitno obleko - navesti osebo, ki je prejela zaščitno obleko, evidenco o 

nabavi vodi tajnica. 

• ker na šoli ni knjižničarja ali druge določene osebe, se notno gradivo evidentira v 

računovodstvu 

• storitve v zvezi s strokovnimi posvetovanji (izobraževanjem) - navesti udeležence na 

posvetu.  

• stroški v zvezi s prevozi, tekmovanji, sodelovanji na različnih prireditvah je potrebno 

navesti dogodek, kjer so bili udeleženi učenci.  

• stroški v zvezi s projekti - navesti točen naziv projekta. 

• stroški strokovne literature – navesti, za kateri aktiv so naročene note, CD, HD, revije.  

• stroški v zvezi z pogostitvijo - navesti vzrok stroškov pogostitev, če so  

obdarjeni učenci, je potrebno zapisat razlog.  

 

Naloga računovodje je prav tako, da naredi ustrezne obračune iz katerih je razviden vir 

financiranja v kolikor gre v namenski projekt in jih predloži ravnateljici ali določenemu 

sofinancerju v vednost. 

 

Prejeti dobropisi /bremepisi 

Prejeti dobropisi zavoda se evidentirajo v fakturno knjigo v računovodstvu šole prav tako v 



elektronski obliki. Prejete dobropise  pregledata in elektronsko podpišeta tajnica in 

ravnateljica. Na dobropis/bremepis je treba vpisati opombe, na podlagi katerih je razvidno, 

zakaj je bil dobropis prejet. Če se nanaša dobropis na vrnjen material, mora biti zraven 

dobropisa priložena vročilnica materiala. Podpisan dobropis je treba posredovati ravnatelju v 

podpis in sicer najkasneje v treh dneh od datuma prejema dobropisa/bremepisa. Vse likvidirane 

dobropise/bremepise, računovodstvo ustrezno  knjiži.  

 

Prejeti predračuni in ponudbe  

Naročilo za ponudbo in predračun za storitev, nabavo osnovnega sredstva ali drugega 

materiala, odobri ravnatelj, naročilnica se izda v tajništvu. Postopek realizacije se izvede v 

skladu s Pravilnikom o malih naročilih.  

 

Potni nalogi  

Potni nalogi se izdajajo v tajništvu in v primeru odsotnosti tajnice računovodstvu zavoda. 

Vodijo in obračunavajo se v računalniški obliki. Delavec mora pred odhodom na službeno pot 

v tajništvo predložit obrazec za izdajo potnega naloga, ki je zraven vabila na službeno pot 

priloga in osnova za izdajo potnega naloga. Zraven  obveznih podatkov mora potni nalog 

vsebovati tudi zaporedno številko, priimek in ime zaposlenega, označbo relacije, vrsto 

prevoznega sredstva ter kdo je plačnik stroškov. Potni nalogi se izdajo po odredbi ravnatelja in 

jih ravnatelj podpiše pred začetkom potovanja.  

Po končanem potovanju mora posameznik potni nalog izpolniti s časom trajanja (datum in ura 

začetka ter zaključka službene poti), s številom in vrsto dnevnic (če so upravičeni), s številom 

kilometrov ter ostalimi stroški, za katere mora biti priloženo obvezno dokazilo o nastanku 

stroška ter o plačilu stroška v zvezi s potovanjem. Zraven  tega mora posameznik priložiti 

potnemu nalogu izpolnjeno poročilo o potovanju.  

Tako izpolnjen potni nalog zaposleni vrne v tajništvo, najkasneje v treh dneh po končanem 

potovanju. V tajništvu se potni nalog obračuna, obračunanega da ponovno ravnatelju v podpis, 

s tem podpisom da ravnatelj nalog za izplačilo, potni nalog se izplača pri naslednji plači.  

 

Listine v zvezi z opravljenimi storitvami za izdajo refundacijskega zahtevka /izdanega 

računa 

Na osnovi letnih pogodb z občinami ustanoviteljicami, ki jih podpišemo vsako leto in nam 

občine določijo višino letnega povračila raznih stroškov mora do 15.ega v mesecu računovodja 

izdelat refundacijski zahtevek z ustreznimi prilogami, ter ga posredovat v papirni ali 

elektronski obliki na občine ustanoviteljice. Enako velja za druge ustanove s katerimi se je 

ravnateljica predhodno dogovorila o sofinanciranju stroškov raznih dejavnosti. Vsakemu 

zahtevku se priloži ustrezna priloga, ter se v papirni obliki da v podpis ravnateljici. Če se izda 

račun za opravljeni storitev ali prefakturiranje računa (delitev stroškov med zavodi –prevoz, 

izobraževanje…) mora račun vsebovati ustrezne prologe. 

 

Študijske pogodbe  

Ravnatelj skrbi za evidenco sklenjenih pogodb s študenti ob delu. Pogodbe morajo biti 

sklenjene za tekoče študijsko leto. V primeru prekinitve študijske pogodbe mora ravnatelj v 

računovodstvo posredovati pisno odobritev prekinitve.  

V primeru odobritve vračila že plačane šolnine, se predlog za izstavitev dobropisa najprej 

posreduje ravnatelju v podpis, potem pa v računovodstvo za vračilo.  

Izpiske podračuna (odprtega pri UJP) prejema računovodstvo in tajništvo dnevno po 

elektronski pošti od UJP. V izpiskih so evidentirane obremenitve in odobritve podračuna. Vse 



listine, ki se nanašajo na obremenitev, morajo biti predhodno podpisane in odobrene s 

strani ravnatelja. Promet v zvezi z obremenitvami in odobritvami je pri UJP.  

 

Delovni listi z vpisano prisotnostjo (odsotnostjo)  

Zaposleni vpisujejo svojo prisotnost v program e-Glasbena najkasneje do 26. v mesecu za 

tekoč mesec, prav tako dostavijo v računovodstvo do kanca meseca morebitni bolniški list ali 

vlogo za izrabo dopusta. Iz te prisotnosti mora biti razvidna prisotnost zaposlenega na delu za 

posamezni dan, morebitni obračunan dopust ali boleznina, službena potovanja, izobraževanja, 

druge izredne odsotnosti ter prisotnosti. Ravnatelj v e-Glasbeni pregleda prisotnost, 

računovodja na osnovi le te pregleda prevoz in prehrano, to primerja s potnimi nalogi, da se 

malice ne slučajno na določen dan ne  podvojujejo. 

 

Dokumenti za nadomestila  

Posameznik -  zaposleni, ki je bil odsoten in mu pripada nadomestilo, mora prinesti dokument 

(bolniški list), iz katerega je razvidno trajanje odsotnosti. Rok za oddajo v tekočem mesecu ( v 

tajništvu ali računovodstvu) je naslednji delovni dan po končani odsotnosti. V primeru, da 

odsotnost traja v dveh različnih mesecih, je potrebno prinesti dokument za vsak mesec posebej.  

 

Dokumenti za odtegljaje  

Vse dokumente, ki prispejo v zavod in se nanašajo na odtegljaje od plače zaposlenim, je treba 

takoj posredovati v računovodstvo, da se pravočasno upoštevajo pri obračunu plač.  

 

Obračuni dela po podjemnih pogodbah  

Predlog za izplačilo dela po pogodbi, izdelan v tajništvu zavoda, odobri ravnatelj in ga podpiše. 

Pred obračunom dela mora ravnatelj skleniti z zaposlenim pogodbo o delu. Predlog za izplačilo 

mora vsebovati poleg obveznih podatkov tudi vrsto dela, ki ga je posameznik opravil, število 

ur, vrednost posamezne ure ter skupni znesek za izplačilo. Obračun dela po pogodbi se izstavi 

mesečno najkasneje do 1. v mesecu za pretekli mesec. Izplačilo se vrši v računovodstvu do 

15. dneva v mesecu.  

Obračuni dela po avtorskih pogodbah  

Predlog za izplačilo dela po avtorski pogodbi, izdelan v tajništvu, odobri ravnatelj in ga 

podpiše. Pred obračunom dela mora ravnatelj skleniti z avtorjem avtorsko pogodbo, iz katere 

bo poleg obveznih podatkov, ki jih mora pogodba vsebovati, razvidno, da predstavlja delo po 

pogodbi avtorsko delo v skladu z Zakonom o avtorskih pravicah. Če je v avtorski pogodbi 

poučevanje, je potrebno  navesti naziv predmeta in število ur; obdobje, v katerem bo avtor delo 

opravljal ter vrednost avtorske pogodbe. En izvod avtorske pogodbe mora biti posredovan v 

računovodstvo. Obračun dela po avtorski pogodbi se izstavi mesečno najkasneje do prvega dne  

v mesecu za pretekli mesec. Izplačilo se vrši po opravljenem delu. 

 

Obračun dela preko študentskega servisa  

Pred obračunom dela mora ravnatelj/tajništvo od posameznih študentov, ki bodo delo 

opravljali ( nadomeščanje izostanka učitelja zaradi bolezni, opravičenega izostanka..), dobiti 

ustrezne napotnice s strani študentskega servisa ter jih posredovati v računovodstvo. 

Ravnatelj/tajništvo izdela predlog za izplačilo dela preko študentskega servisa, ki ga ravnatelj 

podpiše. Obračun dela mora vsebovati poleg obveznih podatkov tudi naziv dela, ki ga je 

študent opravljal, število opravljenih ur ter znesek za posamezno uro ali znesek za celotno 

opravljeno delo. Izplačilo se opravi na podlagi računa, ki ga izda študentski servis.  

 

 



Listine za izkazovanje terjatev in obveznosti  

Vse dokumente, ki se nanašajo na terjatve in obveznosti, se posreduje v 

tajništvo/računovodstvo, kjer računovodja vodi evidenco po posameznih pogodbah in 

obračunih. Pogodbe (kot izvirne listine) sproti računovodja predlaga ravnatelju v pregled in 

podpis.  

Ostali dokumenti  

Vsi ostali dokumenti, ki niso omenjeni v tem pravilniku, iz katerih pa izhajajo poslovni 

dogodki vezani na terjatve, obveznosti, prihodke ali odhodke, morajo biti podpisani s strani 

ravnatelja ter posredovani v računovodstvo v najkrajšem možnem času, da se lahko evidence 

vodijo ažurno in ni zamud pri evidentiranju postavk v davčnih evidencah.  

 

Arhiviranje 

Konec vsakega meseca se iz računovodstva pošilja programa iz Saop v e-hrambo (na Logitus) 

računi v arhiv. 

 

4.  BREZPAPIRNO GIBANJE KNJIGOVODSKIH LISTIN 

 

Brezpapirno gibanje knjigovodskih listin se uvaja zaradi uvedbe poslovanja z e-računi (od 1. 

1. 2015 dalje).  

 

Proces brezpapirnega gibanja knjigovodskih listin:  

 

1. Prevzem elektronskih knjigovodskih listin (eRačunov) iz portala UJP se vrši preko 

pooblaščenih delavcev računovodstva oziroma tajništva.  

2. Prejeti eRačuni s prilogami se prenesejo na produkcijsko podatkovno okolje računovodske 

službe.  

3. Preko programske rešitve oziroma elektronske Poštne knjige se prejeti eRačuni zavedejo v 

seznam prejete pošte s priloženo vizualizacijo (sliko dokumenta); elektronska poštna knjiga 

lahko služi tudi za evidentiranje klasične pošte z možnostjo ročnega dodajanja digitalizirane 

pošte.   

4. Ob evidentiranju prejete pošte se izbere tip dokumenta in zanj predpripravljen delovni tok 

potrjevanja.  

5. Evidentirana pošta je pripravljena za prenos v potrjevanje (likvidacijo) po določenih 

skrbnikih področij in pogodb v skladu s pripravljenim in izbranim delovnim tokom; zadnji 

potrjevalec je obvezno odgovorna oseba zavoda.  

6. Skrbniki oziroma potrjevalci eRačunov imajo omejen dostop do poštne knjige oziroma 

evidence prejete pošte; omogočen jim je vpogled samo Moje pošte oziroma pošte, za katere so 

po delovnem toku opredeljeni kot potrjevalci. Potrjevalci se zavezujejo, da bodo redno 

pregledovali Mojo pošto z maksimalnim odzivnim časom 24 ur.  



7. Potrjevalec ima v fazi potrjevanja možnost izbora Potrdi ali Zavrni; v obeh primerih je 

potreben komentar.  

8. Revizijska sled potrjevanja (potrjevalec, datum, komentar) se avtomatsko evidentira na 

vizualizaciji dokumenta.   

9. Elektronska listina (eRačun) na podlagi zaključenega potrjevanja (likvidacije) s strani 

odgovorne osebe zavoda predstavlja nalog za knjigovodsko in računovodsko obdelavo v 

računovodski službi.  

10. Računovodska služba elektronsko prevzema potrjene elektronske listine v računovodski 

sistem po sistemu brezpapirnega računovodstva in v skladu z organizacijo računovodske 

službe. 

 

5. KONČNE DOLOČBE 

 

Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o gibanju knjigovodskih listin, 

sprejet dne 22.4.2011. 

 

Spremembe in dopolnitve sprejetega akta se sprejemajo in dopolnjujejo po enakem postopku, 

kot so bili sprejeti. 

 

Ta pravila sprejme ravnateljica in začnejo veljati z dnem podpisa. 

 

 

V Slov. Bistrici , dne 1. 9. 2021  

 

 

 

                                                                                                                Ravnateljica 

                                                                                              Radmila Bikić Magdić, prof. 

 

 


