Na podlagi 40. ¢lena Zakona o racunovodstvu (Uradni list RS, §t. 23/99, 30/02 - ZJF-C

in 114/06 - ZUE), ki dolo¢a obveznost izdaje podrobnejsih navodil za popis, 69. ¢lena Statuta
Univerze v Ljubljani in 40. ¢lena Pravil o organizaciji in delovanju Fakultete za
elektrotehniko, je dekan Fakultete za elektrotehniko Univerze v Ljubljani, dne 16.12.2014
sprejel

PRAVILNIK O POPISU

1. UVOD
1. ¢len
(splosno)

Ta pravilnik doloc¢a pravila, ki jih mora Univerza v Ljubljani Fakulteta za elektrotehniko (v
nadaljevanju: UL FE) upoStevati pri popisovanju sredstev in obveznosti do njihovih virov. S
popisom se ugotavlja dejansko stanje (dejanski podatki), ki je podlaga za usklajevanje stanja
v poslovnih knjigah (knjigovodskih podatkov). Popis mora zagotoviti resni¢no in poSteno
izkazovanje sredstev in obveznosti do virov sredstev v poslovnih knjigah in racunovodskih
izkazih.
Popisujejo se:

e sredstva, tudi tista, ki so zunaj UL FE,

e obveznosti do virov sredstev,

e sredstva, ki so pri UL FE le zacasno (last drugih oseb),

e sredstva, ki so zaCasno pri drugih osebah,

e sredstva in obveznosti v zunajbilancni evidenci.

Ob koncu poslovnega leta je treba posebej uskladiti terjatve in obveznosti UL FE kot
prejemnika sredstev javnih financ z drugimi uporabniki enotnega kontnega nacrta (v
nadaljevanju: EKN), ki financirajo njegove programe oziroma storitve.

2. c¢len
(redni in izredni popisi)

Popisi sredstev in obveznosti do njihovih virov so redni in izredni. Izredni popisi lahko
zajamejo vsa sredstva in obveznosti do njihovih virov (popolni) ali pa le njihov del (delni).
Redni letni popis je popolni popis in se opravi po stanju na dan 31. decembra.
[zredni popisi se opravijo ob:
e statusnih spremembah (spojitvah, pripojitvah in v drugih primerih, doloCenih z
zakonom),
o zacetku steCajnega ali likvidacijskega postopka,
e prevzemu oziroma oddaji vseh vrst sredstev in obveznosti (tudi denarnih) med UL
FE in drugimi osebami (dajanju v najem in drugem),
e prenehanju posamezne dejavnosti ter
o nekaterih drugih dogodkih (elementarnih nesrecah, poZarih, vlomih in drugih).

Ob sumu tatvin in nepravilnega poslovanja lahko dekan UL FE odredi nenapovedan izredni
popis.

3. clen
(vsebina pravilnika)


http://www.uradni-list.si/1/objava.jsp?urlurid=19991032
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V tem pravilniku je popis sredstev in obveznosti do njihovih virov najprej urejen na splosno,
nato pa so urejene Se posebnosti pri popisu posameznih vrst sredstev in obveznosti do
njihovih virov.
V sploSnem delu so obravnavani:

e predmet popisa,

e (as popisa in ugotovitev stanj,

e sredstva, ki se lahko popisujejo v daljSih obdobjih,

e organiziranje popisa,

e naloge vodje popisa,

e popisne komisije ter sklepi in odloCbe o njihovem imenovanju,

e naloge popisnih komisij,

e delovninacrt,

e priprava sredstev in knjigovodskih podatkov za popis,

e izlocanje poskodovanih in trzno nezanimivih sredstev,

e nacin dela popisne komisije,

e priprava popisnih pripomockov,

e popisovanje dejanskega stanja in primerjava s knjiZznim,

e porocilo o popisu,

e obravnavanje porocila o popisu,

o usklajevanje knjiZnega stanja z dejanskim in hramba dokumentacije ter
o usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu zakona o racunovodstvu.

V posebnem delu pa so obravnavane posebnosti popisa po posameznih vrstah sredstev in
obveznosti do njihovih virov, ki so kot predmet popisa nasteti v naslednjem ¢lenu.

II. SPLOSNO O POPISU
4. clen
(predmet popisa)

Popisujejo se:
e neopredmetena sredstva in dolgoroc¢ne aktivne ¢asovne razmejitve,

e opredmetena osnovna sredstva (zemljiSCa, zgradbe, oprema, drobni inventar in
umetnine),

o zaloge materiala, drobnega inventarja in embalaZze,

e zaloge proizvodov in blaga,

e denarna sredstva v blagajni in takoj unovcljive vrednostnice in vrednotnice,
e denarna sredstva na racunih,

e kratkoroCne Casovne razmejitve,

e terjatve in obveznosti,

o financne nalozbe, dana posojila in prejeta posojila,

o dolgorocne rezervacije namenjene nadomescanju stroskov amortizacije,
e sklad premoZenja,

e neplacani odhodki in neplacani prihodki,

e druge dolgoroctne obveznosti ter



e zunajbilancne postavke.

5. clen
(Cas popisa)

Redni letni popis sredstev in obveznosti do njihovih virov ter usklajevanje s knjigovodskimi
podatki se opravita po stanju na dan 31. decembra.
Fizi¢ni popis se opravi v obdobjih, ki jih doloc¢i vodja popisa, in sicer se drzi tehle ¢asovnih
okvirov:
e najkasneje do sredine novembra ¢lani popisnih komisij za popis osnovnih sredstev in
drobnega inventarja, prejmejo odlocbe, kjer so med drugim, zapisana nahajalisca -
prostori, kjer bodo opravili popis;

e najkasneje 1.12. bodo prejeli popisne liste za popis osnovnih sredstev in drobnega
inventarja in obrazce, kamor bodo zapisali podatke o opremi, ki jo med popisom ne
bodo mogli od¢itati s Citalci ali jo v prostorih ne bodo nasli;

e popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja bo potekal v dveh delih: v prvem
delu se bodo popisala sredstva nabavljena do konca oktobra tekocega leta ( za popis
predvidena dva delovna tedna v decembru), v drugem delu bo popis sredstev
nabavljenih v novembru in decembru tekocega leta (popis predvidoma en teden v
januarju naslednjega leta);

e Casovne okvire popisa opredmetenih in neopredmetenih sredstev se doloca vsako
leto sproti z Navodili za popis sredstev in obveznosti do virov sredstev;

e popis denarnih sredstev in vrednotnic bodo €lani inventurne komisije opravili prvi
delovni dan novega obra¢unskega obdobija, pred zacetkom dela v blagajni;

e popis zalog se opravi najkasneje do 28.01. prihodnjega poslovnega leta;

e popis terjatev, drugih sredstev in obveznosti do virov sredstev bo potekal najkasneje
do 28.01. prihodnjega poslovnega leta.

Za uskladitev stanj terjatev in obveznosti iz poslovnih in finan¢nih razmerij se doloc¢i
presec¢ni dan 31. oktober.

6. clen
(ugotovitev stanj)

Pri popisih, ki niso opravljeni na dan popisa in uskladitve stanj, popisna komisija ugotovi
stanje na ta dan tako, da v popisnih listih na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin
(knjigovodske listine je treba natancno opisati: vrsto, Stevilko, datum) pristeje oziroma
odsteje prejete oziroma izdane koli¢ine blaga in drugega od dneva fizi¢nega popisa do
dneva, dolo¢enega za popis in uskladitev. Ce se popis opravi pred 31. decembrom, se k
popisanim koli¢inam pristejejo vsi prejemi in od njih odstejejo vse izdaje do 31. decembra,
Ce pa se opravi po tem datumu, se pristejejo vse izdaje in odstejejo vsi prejemi (nazaj) do 31.
decembra.

7. clen
(sredstva, Ki se lahko popisujejo v daljsih obdobjih)

Knjige se ne popisujejo vsako leto, temvec po ¢asovnem nacrtu, ki se ponovi vsakih 5 let.
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Evidenca programa COBISS sluzi kot pomoZna racunovodska evidenca drobnega inventarja
knjig in ostale literature.
a) Priprave na popis

8. clen
(organiziranje popisa)

Za organizacijo rednega letnega popisa in izrednih popisov ob statusni spremembi ali
zaCetku stecajnega oziroma likvidacijskega postopka ter drugih popisov, obveznih po
predpisih oziroma po 2. ¢lenu tega pravilnika, je odgovoren dekan UL FE.
Dekan UL FE izda sklep o izvedbi rednega letnega popisa, v katerem doloci:

e dan, na katerega se bo ugotavljalo stanje,

e vrste in Stevilo popisnih komisij,
e osebe v posameznih popisnih komisijah,
e vodjo popisa,
e obdobje popisovanja,
e datum, do katerega mora biti zbirno porocilo o popisu oddano v finan¢no
racunovodski sektor (FRS),
e datum, do katerega mora UO UL FE obravnavati zbirno porocilo o popisu, ter
e v koliko dneh po obravnavi je treba zbirno porocilo o popisu in sklep UO UL FE o
likvidaciji popisnih razlik izrociti v FRS.
Pri oblikovanju sklepa sodelujeta vodja FRS in strokovna delavka zadolZena za pomozZno
knjigo osnovnih sredstev.
Sklep o izvedbi rednega letnega popisa se poslje vodji popisa in knjigovodstvu ter osebam,
odgovornim za posamezne vrste sredstev.

Dekan UL FE izda tudi sklep o izvedbi izrednega popisa in uposteva dolocbe odstavka o
rednem letnem popisu.

9. clen
(naloge vodje popisa)

Vodja popisa organizira popis ter odgovarja za njegovo pravocasnost in pravilnost. Usklajuje
delo popisnih komisij od priprav na popis in tehni¢ne izvedbe do predloZitve porocila o
popisu UO UL FE.
Vodja popisa pripravi navodila za popis (skupaj z vodjo FRS). Navodila zajemajo predvsem:
a) uvod v popis in:

e Stevilo in vrste popisnih komisij,

e sredstva in obveznosti do njihovih virov, ki jih bodo popisovale posamezne popisne

komisije;

b) cas popisa:

e dan, na katerega se bo ugotavljalo stanje,

o roke (zacCetke in konce) popisnih opravil;
c) nacin dela popisnih komisij:

e nacine in tehniko vpisovanja popisanih sredstev v popisne liste,

e postopke vrednotenja popisanih kolicin,

e nacine ugotavljanja odmikov knjiZnega stanja od dejanskega,

e nacin obravnavanja vzrokov za odmike knjiznega stanja od dejanskega,



e metodo in tehniko ter rok uskladitve knjiZznega stanja z dejanskim,

e nacine in postopke dodajanja sprememb, Ce se popisuje pred dnevom, na katerega se
uskladi stanje,

e nacin sestavitve in predlozitve porocila o popisu.
Vodja popisa:
e skrbi, da se izvajalci drzijo rokov dolocenih za popis;
o skrbi, da popisne komisije natan¢no raziScejo odmike dejanskih stanj od knjiZnih;

e skrbi, da UO UL FE pravocasno dobi v obravnavo porocilo o popisu, tako da lahko
zavzame natancna in nedvoumna stalis¢a do popisnih razlik;

e skrbi, da so porocilo o popisu ter sklepi in odlocbe UO UL FE pravocasno predloZeni v
FRS.

10. ¢len
(popisne komisije)

Imenuje se naslednje popisne komisije:

e centralna popisna komisija,

o komisije za popis osnovnih sredstev in drobnega inventarja (vec),

o komisija za popis obveznosti in terjatev,

e Kkomisija za popis stanja projektov,

o komisija za popis zalog proizvodov in blaga,

e komisija za popis knjiZni¢nega gradiva,

o komisija za popis denarnih sredstev in vrednotnic,

o komisija za licitacijo.
Popisna komisija ima predsednika in dva ¢lana oziroma vec ¢lanov; izjemoma ima lahko le
predsednika in enega ¢lana. Po potrebi se dolocijo tudi namestniki ¢lanov.
Clani popisne komisije ne morejo biti osebe, ki so materialno odgovorne za sredstva
oziroma obveznosti do njihovih virov, ki se popisujejo. Te osebe so lahko ¢lani drugih
popisnih komisij.
Za ¢lane popisne komisije se ne imenujejo osebe, ki nadzorujejo finan¢no in materialno
poslovanje.

11. ¢len
(sklep in odlo¢be o imenovanju popisnih komisij)

UO UL FE s sklepom imenuje ¢lane popisnih komisij.
Sklep mora vsebovati najman;j:
e imena predsednikov in ¢lanov popisnih komisij,

e vrste sredstev, ki jih bodo popisovali,
e dan, po katerega stanju se opravi popis.

Na osnovi sklepa UO UL FE, v FRS pripravijo odlo¢be o imenovanju popisnih komisij, ki
vsebujejo najmanj:
e C(aszacCetka in konca popisa,

e rok za oddajo porocila o popisu predsedniku centralne popisne komisije,
e rok za oddajo zbirnega popisnega porocila, ter

e opombo, da so ¢lani odgovorni za pravocasnost in pravilnost popisa.



Odloc¢ba se vroci ¢lanu komisije najkasneje dva tedna pred zacetkom popisa.

12. ¢len
(naloge popisnih komisij)

Naloge popisnih komisij so:
e ugotavljanje, merjenje, preStevanje in natanc¢nejSe opisovanje sredstev ter vpisovanje
koli¢inskih podatkov v popisne liste pri drobnem inventarju, ki nima inventarnih
Stevilk in od¢itavanje ¢rtnih kod na sredstvih, ki so z njimi oznacena;
e vpisovanje koli¢inskih sprememb, nastalih med dnem popisa in 31. decembrom;
e ugotavljanje koli¢inskih razlik med stanjem ugotovljenim s popisom in
knjigovodskim stanjem;
e ugotavljanje vzrokov neskladij med stanjem po popisu in knjigovodskim stanjem;
e vrednostni popis obveznosti do virov sredstev;
e sestavitev in oddaja porocila o popisu; sestavni del tega porocila so popisni listi, ki jih
morajo ¢lani popisne komisije vsakega posebej datirati in podpisati;
e porocila o popisu oddajo clanom centralne popisne komisije, ki pripravi zbirno
porocilo o popisu.
Pri popisu popisna komisija preverja tudi:
e kakovost sredstev (ali so brezhibna ali ne),
e pravilnost skladiS¢enja zalog in
e kako delavci ravnajo s sredstvi.
Clani popisnih komisij odgovarjajo, da je dejansko stanje s popisom natan¢no ugotovljeno,
da so popisni listi pravilno izpolnjeni, da je popis opravljen pravocasno in da je porocilo o
popisu pravilno. Ce popis sredstev in obveznosti do virov sredstev ne bo opravljen natan¢no
in bodo ugotovljeni manjki sredstev, ki Se imajo vrednosti v poslovnih knjigah FE, bodo
predsedniki posameznih popisnih komisij odgovorni za nastalo izgubo poslovanja iz naslova

popisa. Skoda, ki bo povzroéena FE zaradi nenatanénega popisa, bo sankcionirana s strani
dekana FE in Upravnega odbora, ki je organ nadzora nad poslovanjem FE.

13. clen
(delovni nacrt popisne komisije)

Da se zagotovi kakovostno delo popisnih komisij, sestavi vodja popisa (sam ali skupaj s ¢lani
popisnih komisij) delovni nacrt.
V delovnem nacrtu naj bodo:
a) splosni podatki:
e imena Clanov popisne komisije in sklep UO UL FE o njih imenovanju,
e seznam sredstev in/ali obveznosti, ki jih mora popisna komisija popisati;

b) ¢asovni razpored opravil za izvedbo popisa:
e podrobnejsi nacrt preverjanja, ali so tisti, ki odgovarjajo za materialne vrednosti,
pripravili vse potrebno za popis,

e datum sestanka popisne komisije o pripravah za izvedbo popisa,
e datum, ko ¢lani popisne komisije prejmejo navodila za delo,

e podatek o trajanju popisa,

e datum, do katerega mora biti konc¢an kolicinski popis,



e podatki, kdaj in kako si bo popisna komisija priskrbela v FRS podatke o spremembah
med dnevom popisa in dnevom, na katerega se opravi uskladitev,

e datumi in opis nacina vnaSanja knjigovodskih podatkov v popisne liste,

e datumi ugotavljanja popisnih razlik in pridobivanja mnenj odgovornih delavcev o
njih,

e datum sestavitve porocila o popisu,

e datum predaje porocila o popisu skupaj s popisnim gradivom predsedniku centralne
popisne komisije in UO UL FE,

e predvideni rok obravnave porocila o popisu na seji UO UL FE, na kateri morajo biti
poleg njegovih ¢lanov tudi predsednik centralne popisne komisije in vodja FRS;

c) drugo:
e nacin oblikovanja predlogov za likvidacijo ugotovljenih razlik,
e podatki in napotki za morebitna druga pomembna opravila popisnih komisij.

Ce se ugotovijo nenormalni presezKki in/ali primanjkljaji sredstev oziroma o¢itne
nelogi¢nosti pri obveznostih do virov sredstev, se popis lahko na podlagi sklepa dekana
ponovi.

14. ¢len
(priprava sredstev za popis)

Osebe, odgovorne za posamezne vrste sredstev, morajo najpozneje do dneva, doloCenega za
zacCetek popisa, pripraviti sredstva, da bo popis laZji, hitrejsi in seveda pravilen.
Sredstva pripravijo tako, da:
e jih razvrstijo, oznacijo in uredijo,
e neosStevilCena osnovna sredstva oStevilCijo z inventarnimi Stevilkami (na novo ali
Stevilke obnovijo),

e pripravijo listine o sredstvih, ki so pri UL FE le zac¢asno,
e pripravijo listine o sredstvih, ki jih je UL FE dal drugim pravnim osebam, ter

e pripravijo druge listine in evidence, ki so potrebne pri popisovanju nematerialnih
sredstev in obveznosti.

15. ¢len
(priprava knjigovodskih podatkov za popis)

Knjigovodski delavci morajo poskrbeti za aZuriranje prometa (stanja in gibanja sredstev) ter
za uskladitev analiti¢ne evidence s sinteti¢no (glavno knjigo) do zacetka popisa.

16. ¢clen
(izloc¢anje poskodovanih in trzno nezanimivih sredstev)

Osebe, odgovorne za sredstva, so dolZzne pred popisom Se enkrat pregledati kakovost
sredstev, ki so predmet popisa. Sredstva, ki so neuporabna ali poSkodovana, je treba izlo¢iti.
Ce popisna komisija pri kakem sredstvu ugotovi, da se mu je vrednost zmanj$ala zaradi po-
Skodb, zastarelosti ali podobnega, tako sredstvo vpise v poseben popisni list. To ugotovitev
zapiSe v svoje porocilo in z njo seznani UO UL FE, da bo ustrezno ukrepal.

b) Popisovanje in porocilo o popisu



17. ¢len
(nacin dela popisne komisije)

Popisna komisija pri popisu materialnih sredstev:
e natancno opiSe sredstva, ki jih popisuje (vpisuje jih po analiti¢nih kontih pa tudi po
imenih, vrstah, merskih enotah),
e jih ugotavlja, meri in presteva,
e oceni kolic¢ine tistih, ki jih ni mogoce meriti drugace, z uporabo vnaprej sprejetih teh-
ni¢nih normativov ter
o vpiSe koli¢inske in vrednostne podatke v popisne liste.

Popisna komisija popiSe nematerialna sredstva na podlagi vpogleda v knjigovodske listine in
knjigovodske podatke.

18. ¢len
(priprava popisnih pripomockov)

Vodja popisa mora popisnim komisijam pravocasno zagotoviti popisne liste. Ti so praviloma
prilagojeni nacinu in tehniki kasnejSih obdelav (ro¢nih ali racunalniskih).

Popisni listi so pripravljeni vnaprej z racunalniskim izpisom knjigovodskih podatkov (na
primer za osnovna sredstva). Na listih sta ime sredstva in merska enota racunalnisko
izpisana vnaprej, koli¢ino in vrednost pa vpiSejo ¢lani popisne komisije.

Vodja popisa mora popisnim komisijam priskrbeti Se druge pripomocke (naprave za Stetje,
tehtanje, merjenje, racunalniske citalnike kod, prenosne racunalnike in podobno) in
predvideti druge potrebe (na primer nadomestne baterije, Ce so potrebne za merilne
naprave).

Vodja popisa mora poskrbeti za sodelovanje strokovnjakov, ¢e jih popisna komisija
potrebuje pri svojem delu.

19. ¢len
(popisovanje dejanskega stanja in primerjava s knjiZznim)

Clani popisne komisije pri popisu materialnih sredstev merijo, tehtajo in $tejejo sredstva ter
svoje ugotovitve vpisujejo v popisne liste.
V popisni list, ki se sestavi v dveh izvodih, se vpiSejo:

e nahajalisce,

e datum sestavitve popisnega lista,

e podatki o vrstah in koli¢inah popisanih sredstev,

e koliCine ob popisu,

e kolicine in vrednosti po knjigovodskih podatkih ter

o razlike (primanjkljaji in presezki), tako koli¢inske kot vrednostne.
Clani popisne komisije popisne liste zaporedno ostevil¢ijo in vsakega podpisejo.
Popisna komisija vpiSe v popisni list koli¢ine, ugotovljene s popisom, in koli¢ine po knjigah,
nato pa Se vrednosti po stanju, ugotovljenem s popisom, in po knjiznem stanju.
Popisna komisija lo¢eno izkaZe ugotovljene primanjkljaje in presezke. O njih mora pridobiti
pojasnila oziroma izjave odgovornih oseb in predlagati odpravo napak.
Stanje, zapisano v popisnih listih, se Steje za dokon¢no in se ne sme popravljati. Ce se ugoto-
vijo ocitne napake, poznejse popravke s podpisi potrdijo vsi €lani popisne komisije.
Pri popisu terjatev in obveznosti pripravi popisne liste racunovodstvo.



20. clen
(porocilo o popisu)

Po popisu posameznih vrst sredstev in obveznosti do njihovih virov posamezna popisna
komisija sestavi porocilo o popisu. Vsebovati mora:
a) splosne podatke:

e podatke o ¢lanih popisne komisije, casu popisa in vrstah popisanih sredstev,

e popisne liste po posameznih sredstvih in obveznostih do njihovih virov po datumih
popisa,
b) na osnovi popisnih listov pripravijo naslednje preglednice:
e predloge za odpis v poslovnem letu,
e seznam reverzov popisa,
e primanjkljaj pri popisu,
e preseZek pri popisu,
e osnovna sredstva brez inventarne Stevilke (pri osnovnih sredstvih),
e drugo,
c) mnenja in pojasnila:
e mnenje, iz Cesa izvirajo ugotovljeni primanjkljaji in presezki,
e pojasnila o razlikah, ki so posledice oc¢itnih zamenjav podobnih vrst oziroma

podobnih velikosti osnovnih sredstev, drobnega inventarja, istovrstnega materiala,
ter predlog za njihovo likvidacijo,
e pripombe in pojasnila delavcev, ki imajo v rokah materialne in denarne vrednosti, o
ugotovljenih razlikah,
e mnenje o dvomljivih, spornih, neizterljivih in zastaranih terjatvah;
¢) predlogi in pripombe:
o predlog knjiZenja primanjkljajev (v breme UL FE ali v breme odgovornih oseb)
oziroma presezkov,
o predlog dokontnega odpisa neuporabnih sredstev,
o predloge ukrepov za odpravo ugotovljenih pomanjkljivosti pri uporabi sredstev,
e ovire pri popisu in druge pripombe ¢lanov komisije,
e predlog za izterjavo neplacanih terjatev ter
d) datum in podpis porocila.
Potem ko popisne komisije sestavijo porocila o popisu, jih predloZijo centralni popisni
komisiji, ki na njihovi osnovi pripravi zapisnik.
Zapisnik centralne popisne komisije je zbirno porocilo o popisu sredstev in obveznosti do
virov sredstev za poslovno leto.

Vsa dokumentacija, nastala v ¢asu popisa (popisni elaborat), se zbere na enem mestu, v FRS
pri strokovni delavki zadolZeni za podrocje osnovnih sredstev.

21. clen
(obravnavanje porocila o popisu)

UO UL FE obravnava zbirno porocilo o popisu na svoji seji ter s sklepi odloci o:
e nacinu likvidacije ugotovljenih primanjkljajev oziroma presezkov materialnih in
drugih vrednosti,

e odpisu in unicenju neuporabnih in zastarelih sredstev,



e odpisu terjatev,
e prodaji neuporabnih, zastarelih in poSkodovanih sredstev in
e drugem, povezanem z ugotovitvami popisne komisije,

ter dolodi:
e o0sebe,

e ki soodgovorne za ugotovljene primanjkljaje in preseZke, in tiste,

e ki naj poskrbijo, da bodo izlo¢ena sredstva odtujena: tista, namenjena prodaji, pro-
dana in tista, namenjena unicenju, unicena, ter

e ustrezne roke za odstranitev sredstev, ki so namenjena odtujitvi iz prostorov UL FE.

Pri obravnavi zbirnega porocila o popisu so navzoci predsednik ali ¢lani centralne popisne
komisije in vodja FRS, po potrebi pa tudi predsedniki posameznih popisnih komisij.

22. clen
(usklajevanje knjiZnega stanja z dejanskim in hramba dokumentacije)

Predsednik centralne popisne komisije dostavi popisni elaborat, ki vsebuje vso
dokumentacijo, nastalo med popisom (od sklepa o izvedbi popisa do podlag za knjiZenje

uskladijo knjizno stanje z dejanskim stanjem po popisu.
Porocilo o popisu je priloga poslovnega porocila (bilance stanja) in se hrani trajno; popisni
listi, zapisniki in druge listine, ki so podlaga za sestavitev porocila, se hranijo 10 let.

23.clen
(usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu zakona o racunovodstvu)

Usklajevanje terjatev in obveznosti po 37. ¢lenu zakona o rac¢unovodstvu zajema zneske:
o sklada premoZenja (zneske na kontih skupine 94),

e prejetih posojil in kreditov (del zneskov na kontih skupin 96 in 97 ter del na kontih
skupine 24),

e obveznosti za sredstva, prejeta v upravljanje (zneske na kontih skupin 98), ter

e odprtih postavk na kontih skupine 24 - kratkoro¢ne obveznosti do posrednih
uporabnikov proracuna.

Usklajevanje se opravi v rokih in na nacin, ki so predvideni v predpisih.

II1. POPIS POSAMEZNIH VRST SREDSTEV IN OBVEZNOSTI

DO NJIHOVIH VIROV

24. clen

(neopredmetena sredstva in dolgorocne aktivne casovne razmejitve)

Popis neopredmetenih sredstev zajema:
e dolgorocno odlozene stroske razvijanja (konte podskupine 002),

e dolgoroc¢ne premozenjske pravice (konte podskupine 003),
e druga neopredmetena sredstva (konte podskupine 005) in
e neopredmetena sredstva v gradnji ali izdelavi (konte podskupine 007).

Predujme za neopredmetena sredstva (na kontih podskupine 006) popise komisija za popis
terjatev in obveznosti.



Popisna komisija pregleda knjigovodske listine, ki so podlaga za evidentiranje
neopredmetenih sredstev, in jih vpiSe v popisne liste. Vpisane podatke primerja s
knjigovodskimi.

Popisni list vsebuje predvsem mersko enoto, koli¢ino, nabavno vrednost, popravek
vrednosti, neodpisano vrednost ter vrednost pred prevrednotenjem in po njem.

Popis dolgorocnih aktivnih casovnih razmejitev zajema dolgoroc¢no odloZene stroSke (konte
podskupine 001).

25.clen
(opredmetena osnovna sredstva - vrste)

Popis opredmetenih osnovnih sredstev zajema:
o zemljiS¢a (konte podskupine 020),

o zgradbe (konte podskupine 021),

e nepremicnine v gradnji ali izdelavi (konte podskupine 023),

e opremo (konte podskupine 040),

e drobni inventar (konte podskupine 041),

e druga opredmetena osnovna sredstva (konte podskupine 045),

e opremo in druga opredmetena osnovna sredstva, ki se pridobivajo (konte
podskupine 047).

Opredmetena sredstva se popisujejo posamic¢no po nahajaliscih.

Popisne komisije lo¢eno popiSejo opredmetena osnovna sredstva, ki so poSkodovana ali celo
unicena (zaradi strojeloma in drugega), in taka, ki se ne uporabljajo vec.

Predujme, dane za opredmetena sredstva, ki se knjigovodsko izkazujejo kot terjatve (v
podskupini 046 oziroma 130), popiSe komisija za popis terjatev in obveznosti.

26. clen
(priprava opredmetenih osnovnih sredstev za popis)

Pred zacetkom popisa morajo odgovorni delavci:
e pravocasno priskrbeti potrebno Stevilo popisnih listov in reverzov za osebne
obremenitve v tekocem letu ter druge pripomocke za popis,

e izlociti poSkodovana in zastarela opredmetena osnovna sredstva,
o lociti in posebej oznaciti opredmetena osnovna sredstva v lasti drugih pravnih oseb,

o pregledati inventarne Stevilke in listine o osebni odgovornosti (reverze) za
posamezna opredmetena osnovna sredstva,

o zahtevati od dobaviteljev opredmetenih osnovnih sredstev racune,
o pregledati vse analiticne konte,

o uskladiti vse analiti¢ne in sinteti¢ne evidence teh sredstev (register opredmetenih
osnovnih sredstev in glavno knjigo) ter

e drugo.

27.c¢len
(popis opredmetenih osnovnih sredstev)

Za popis opredmetenih osnovnih sredstev se vnaprej pripravijo popisni listi kot racunalniski
izpisi, ki vsebujejo tele podatke:



e ime sredstva in nahajalisce,
« konto,

e inventarno Stevilko ter

e nabavno vrednost.

Popisni list ne sme vsebovati podatkov o koli¢inah.

Vsebina popisnih listov po nahajalis§¢ih bo vsako leto tudi v bazi podatkov ro¢nih citalcev.
Postopek za popis opredmetenih osnovnih sredstev bo ¢lanom popisnih komisij posredovan
z Navodilom za popis sredstev in obveznosti do njihovih virov.

V posebne popisne liste morajo popisne komisije popisati tudi opredmetena osnovna
sredstva, pridobljena na podlagi finan¢nega najema in izkazana med opredmetenimi os-
novnimi sredstvi.

Popisne komisije popiSejo tudi opremo, ki je dana v uporabo zaposlenim na podlagi
reverzov.

28. clen
(zemljisca in zgradbe)

Popisna komisija popiSe zemljisc¢a po lokacijah (katastrskih obc¢inah in parcelnih Stevilkah),
vrstah in obsegu (Stevilo hektarjev, arov, kvadratnih metrov).
Loceno se popisujejo:
o zemlji$ca (tista pod objekti, parkiriSc¢a in druga) in javne zelene povrsine (zelenice,
javni parki),
e nepozidana zemlji$¢a (stavbna in druga),
e zemljisca pod infrastrukturnimi objekti (pod objekti prometne, energetske in
komunalne infrastrukture).

Popisna komisija popiSe zgradbe in tiste dele zgradb, ki so samostojni predmet stvarnih
pravic (upoStevaje identifikacijski znak zgradbe oziroma njenega dela, vpisan v kataster
stavb).

29. clen
(opredmetena osnovna sredstva v gradnji oziroma izdelavi)

Pri popisu opredmetenih osnovnih sredstev, ki se pridobivajo (podskupini 023 in 047),
mora popisna komisija ugotoviti, ali
e stopnja dokoncanosti, kakor je izkazana in obracunana po zacasnih situacijah
oziroma drugih obracunih, ustreza dejanski stopnji dokoncanosti ter ali

e so bila izplacila izvajalcem pravilna.

30. clen
(zaloge - splosno)

Popis zalog zajema:
e dokoncane proizvode, namenjene prodaji (knjige), ter

e blago v prodajalni (u¢ni pripomocki in promocijski artikli).

31. ¢len
(drobni inventar)



Drobni inventar v uporabi se popiSe po vrstah drobnega inventarja, po nahajaliScih in
koli¢inah, njegovo dejansko stanje pa se primerja s stanjem v knjigovodstvu.

32.c¢len
(proizvodi)

Popisna komisija popiSe zaloge proizvodov v skladi§¢u proizvodov po vrstah.
Popis proizvodov zajema proizvode:
e vlastni prodajalni - knjige (na kontih podskupine 342).

33. clen
(popisni listi proizvodov)

Popisni listi proizvodov vsebujejo tele podatke:
o skladisce,

e ime proizvoda,

e popisano koli¢ino,

e kolicino po knjigah,

e morebitni presezek ali primanjkljaj,

» lastno ceno,

e vrednost popisane koliCine,

e vrednost koli¢ine po knjigah in

e vrednost morebitnega presezka ali primanjkljaja.
Poskodovani in neuporabni proizvodi se popiSejo loceno.

34. clen
(zaloge blaga)

Popisna komisija popiSe blago po vrstah, kakor se izkazuje na kontih skupine 36:
e blago v prodajalni - u¢ni pripomocki in promocijski artikli (na kontih podskupine
363).
Popisna komisija posebej popise blago, prejeto v komisijsko prodajo. Po popisu poslje
popisne liste (pravni) osebi lastnici teh zalog.

35. ¢len
(popisni listi zalog blaga)

Popisni listi zalog blaga, namenjenega prodaji, vsebujejo tele podatke:
e prodajno oziroma skladi$¢no enoto,

e ime blaga,

e Sifro,

e mersko enoto,

e Ceno enote,

e popisano koli¢ino,

e vrednost popisane koliCine,

e koliino po knjigah in promocijskih artiklih,



e vrednost v knjigah izkazane kolicine in
e vrednost morebitnega presezka ali primanjkljaja.

Popisna komisija lo¢i popis blaga v skladiS¢u od popisa blaga v prodajalni na drobno.
Pri popisu izlo¢i in popiSe lo¢eno:

e poSkodovano blago in

e trzno nezanimivo blago.

36. clen
(denarna sredstva v blagajni in takoj unovc¢ljive vrednostnice ter vrednotnice)

PopisSejo se:

e denarna sredstva v blagajni (na kontih podskupine 100),

e prejeti Ceki (na kontih podskupine 103) in izdani ¢eki (na kontih podskupine 102),

e drugi takoj unovcljivi vrednostni papirji (na kontih podskupine 105) ter

e denar na poti (na kontih podskupine 109).
Gotovina v blagajni se popiSe s Stetjem po apoenih, potem ko blagajnik zakljuci blagajniski
dnevnik za zadnji dan obracunskega obdobja. Ugotovljeni zneski se vpiSejo v posebne
popisne liste.
Popisna komisija popiSe tudi vrednotnice, ki se hranijo v blagajni (upravni in sodni kolki,
znamkKe, boni, drugo). Ugotovitve popisa sporoci komisiji za popis ¢asovnih razmejitev.
Loceno se popiSejo takoj unovcljive vrednostnice (Ceki, menice), ki se razvrstijo po rokih
zapadlosti v placilo.

37.clen
(denarna sredstva na racunih)

Knjigovodski delavci pripravijo listine, ki so podlaga za popis denarnih sredstev.
Popisna komisija popiSe:
e denarna sredstva na racunih (na kontih podskupine 110),

o kratkoro¢ne depozite na odpoklic (na kontih podskupine 111),
e devizna sredstva na racunih (na kontih podskupine 112).

38. clen
(kratkorocne aktivne casovne razmejitve)

Popis aktivnih ¢asovnih razmejitev zajema konte za:
e kratkoro¢no odloZene odhodke (konte podskupine 190),

e prehodno nezaraCunane prihodke (konte podskupine 191),
e vrednotnice (konte podskupine 192),
e druge aktivne Casovne razmejitve (konte podskupine 199).

39. clen
(pasivne casovne razmejitve)

Popis pasivnih ¢asovnih razmejitev zajema konte za:
e vnaprej vracunane odhodke (konte podskupine 290),

e kratkorocno odloZene prihodke (konte podskupine 291),



e prehodno obracunane odhodke za dane predujme (konte podskupine 294),
e druge pasivne ¢asovne razmejitve (konte podskupine 299) in

e dolgorocne pasivne ¢asovne razmejitve namenjene nadomescanju stroskov
amortizacije (konte skupine 92).

40. clen
(terjatve in obveznosti)

Knjigovodstvo pripravi izpis terjatev in obveznosti po stanju na dan 31. decembra po kontih
ter ga izroc¢i popisni komisiji. Prilozi tudi dokumentacijo, ki je potrebna za preverjanje stanja
v izpisu. Obvezno priloZi potrjene obrazce usklajevanja terjatev in obveznosti po stanju 31.
oktobra (izpiske odprtih postavk - IOP).
Popisna komisija:

e preveri prejeti seznam terjatev in obveznosti,

e preverirealnost izkazanih zneskov za vsako vrsto terjatev in obveznosti ter

e ugotovi vzroke za nepravocasne izterjave oziroma izplacila.
Popisna komisija pri vsaki popisani odprti terjatvi in obveznosti napiSe rok zapadlosti v
placilo. Terjatve in obveznosti brez pravne podlage popiSe posebe;j.
Popisna komisija razvrsti popisane terjatve in obveznosti na:

e nesporne (odprte in Se ne zapadle ter zapadle in zavarovane),

e sporne in dvomljive (zapadle in nezavarovane ter take, za kakrSne so izdani opomini
in vloZene toZzbe),

e sporne in dvomljive, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi nezmoZnosti
placila (prilozijo se listine, ki dokazujejo neuspesne poskuse izterjave), ter

e neizterljive in zastarane, ki se deloma ali v celoti predlagajo za odpis zaradi
nezmoznosti placila (prilozijo se listine, ki dokazujejo neuspeSne poskuse izterjave).

41. ¢len
(vrednostni papiriji)

Popisna komisija popiSe vrednostne papirje s Stetjem po apoenih. Ugotovljeni zneski se
vpiSejo v posebne popisne liste oziroma se sestavi zapisnik po vrstah vrednostnih papirjev.
Popis vrednostnih papirjev zajema:
e med drugimi kratkoro¢nimi terjatvami
o kratkorocCne terjatve iz prejetih menic (del kontov podskupine 175);
e vzunajbilancni evidenci pa

e inStrumente za zavarovanje placil in druge vrednostne papirje.

42.¢len
(obseg popisa terjatev in finan¢nih naloZzb)

Popisna komisija popiSe terjatve in finan¢ne naloZbe po stanju v knjigovodstvu.
Popis terjatev in finan¢nih nalozb zajema:
1. terjatve za predujme:

e iz naslova vlaganj v neopredmetena sredstva (konte podskupine 006),

e zanepremicnine (konte podskupine 022) ter

e zaopremo in druga opredmetena osnovna sredstva (konte podskupine 046);



2. dolgorocne financne naloZbe:
e dolgorocne kapitalske naloZbe (konte skupine 06):

e druge dolgoroc¢ne kapitalske nalozbe v drzavi (konte podskupine 062),

3. dolgorocne terjatve iz poslovanja (konte skupine 08):
e dolgorocCne terjatve iz naslova finan¢nega najema (konte podskupine 086).

Kratkorocne terjatve iz poslovanja so:
a) kratkorocne terjatve do kupcev (na kontih skupine 12):
e vdrzavi (v podskupini 120) in
e vtujini (v podskupini 121);
b) dani predujmi in varsc¢ine (na kontih skupine 13):
e kratkorocno dani predujmi (v podskupini 130) in
e kratkoroCno dane varscine (v podskupini 131);

c) kratkorocne terjatve do uporabnikov EKN (na kontih skupine 14):
o kratkoroc¢ne terjatve do neposrednih uporabnikov proracuna drzave (v podskupini
140),

e kratkorocCne terjatve do neposrednih uporabnikov proracuna obcine (v podskupini
141),

e kratkorocCne terjatve do posrednih uporabnikov proracuna drzave (v podskupini
142),

o KkratkorocCne terjatve do posrednih uporabnikov proracuna obcine (v podskupini
143);

¢) kratkorocne finan¢ne naloZbe (na kontih skupine 15):
e kratkoroCno dani depoziti (v podskupini 152),

e druge kratkorocne finan¢ne nalozbe (v podskupini 155);

d) kratkorocne terjatve iz financiranja (na kontih skupine 16):
o kratkorocne terjatve iz naslova obresti (v podskupini 160),
e druge kratkorocCne terjatve iz financiranja (v podskupini 163) ter

e) druge kratkorocCne terjatve (na kontih skupine 17):
e kratkorocCne terjatve do drZavnih in drugih institucij (v podskupini 170),

e terjatve za vstopni DDV (v podskupini 174),
o ostale kratkoroc¢ne terjatve (na delih kontov podskupine 175).

43. ¢clen
(uskladitev terjatev in obveznosti)

UL FE uskladi terjatve, preden jih popiSe po stanju 31. oktobra.
Ne usklajujejo se terjatve:
e ki Se niso zapadle v placilo,
o Kkisozavarovane s prejetimi in izdanimi vrednostnimi papirji in z drugimi
inStrumenti za zavarovanje placil ter

e iz razmerij s prebivalstvom in obcani.

Terjatve in obveznosti iz naslova dajatev se primerjajo s podatki davéne uprave.
Knjigovodski delavci so dolzni poslati kupcem sporocila o stanju odprtih terjatev in
obveznosti na dan 31. oktobra v potrditev.

Za terjatve, katerih stanja so na dan 31. decembra Se vedno neusklajena, se kupcem po
potrebi ponovno posljejo sporocila o usklajevanju.



44, clen
(terjatve)

Popisna komisija ugotavlja:

srve

je treba pravno podlago in izkazano velikost);
ali je vodenje knjigovodskih evidenc pravilno;
ali so bile opravljene vse uskladitve, doloCene v aktu;

ali so pravne osebe, samostojni podjetniki in drugi zasebniki — dolZniki - potrdili
uskladitve (predvsem mora prouciti sporne zadeve);

kaks$ni so nacini izterjave;

vzroke za dvomljive in sporne terjatve;

upravicenost oblikovanja popravka vrednosti terjatev ter
obseg vseh neplacanih terjatev.

45. ¢len
(obveznosti)

Popis obveznosti zajema:
a) kratkorocCne obveznosti za prejete predujme in varscine (konte skupine 20):

kratkorocne obveznosti za prejete predujme (konte podskupine 200) in
kratkorocne obveznosti za prejete varscine (konte podskupine 201);

b) kratkorocne obveznosti do zaposlenih (konte skupine 21):

obveznosti za Ciste place in nadomestila pla¢ (konte podskupine 210),

obveznosti za prispevke iz kosmatih pla¢ in nadomestil pla¢ (konte podskupine 212),
obveznosti za davke iz kosmatih plac in nadomestil pla¢ (konte podskupine 213),
druge kratkoro¢ne obveznosti do zaposlenih (konte podskupine 214),

obveznosti za prispevke iz drugih prejemkov, ki se ne obracunavajo skupaj s placami
(konte podskupine 215), in

obveznosti za davke iz drugih prejemkov, ki se ne obracunavajo skupaj s placami
(konte podskupine 216);

c) kratkoroc¢ne obveznosti do dobaviteljev (konte skupine 22):

kratkorocne obveznosti do dobaviteljev v drzavi (konte podskupine 220),
kratkorocne obveznosti do dobaviteljev v tujini (konte podskupine 221),

kratkoroCne obveznosti za nezaracunane blago in storitve (konte podskupine 222);

¢) druge kratkoro¢ne obveznosti iz poslovanja (konte skupine 23):

kratkorocne obveznosti za dajatve (konte podskupine 230),
obveznosti za DDV (konte podskupine 231),

kratkorocne obveznosti na podlagi izdanih menic in drugih placilnih inStrumentov
(konte podskupine 233),

ostale kratkoroc¢ne obveznosti iz poslovanja (konte podskupine 234);

d) kratkorocne obveznosti do uporabnikov EKN (konte skupine 24):

kratkorocne obveznosti do neposrednih uporabnikov proracuna drzave (konte
podskupine 240),



e kratkoroCne obveznosti do neposrednih uporabnikov proracuna obcine (konte

podskupine 241),

e kratkoro¢ne obveznosti do posrednih uporabnikov proracuna drZzave (konte
podskupine 242),

e kratkoroCne obveznosti do posrednih uporabnikov proracuna obcine (konte
podskupine 243);

e) kratkoro¢ne obveznosti iz financiranja (konte podskupine 260);
f) druge dolgorocne obveznosti (konte skupine 97):
e dolgorocne obveznosti iz financiranja (konte podskupine 970) in

e dolgorocne obveznosti iz poslovanja (konte podskupine 971);

g) sklad premozenja:
e sklad premoZenja za neopredmetena sredstva in opredmetena osnovna sredstva
(konto 9410),

e presezek prihodkov nad odhodki (konto 9412) in
o presezek odhodkov nad prihodki (konto 9413).

46. clen
(zunajbilanc¢na evidenca)

V zunajbilancni evidenci se popiSejo sredstva in obveznosti iz naslova:
e danih in prejetih garancij,

e sredstev, prevzetih v najem,

e sredstev, prevzetih v predelavo in dodelavo,

e sredstev v komisijski in drugi posredniski prodaji,
e drobnega inventarja v zunajbilanc¢ni evidenci ter

e drugih.

IV. KONCNI DOLOCBI
47. clen
(spremembe in dopolnitve)

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejemajo po enakem postopku, kot je bil
sprejet pravilnik.

48. ¢len
(veljavnost)

Ta pravilnik velja od dneva sprejetja, uporablja pa se od 1.1.2015.

Kraj in datum Odgovorna oseba
Ljubljana,16.12.2014 prof. dr. Igor Papi¢, dekan



