Na podlagi 11. ¢lena Odloka o financiranju krajevnih skupnosti v Obcini Vrhnika (Nas
Casopis, St. 320/2005) ter 33. Clena Statuta Obcine Vrhnika (Uradni list RS, §t. 99/1999,
39/2000, 36/2001) je Zupan Obcine Vrhnika izdal

Pravilnik o organizaciji in storitvah finan¢no raunovodske sluzbe obcinske uprave za
krajevne skupnosti v obc&ini Vrhnika

1. &len

Ta pravilnik dolo€a pravice, naloge in obveznosti finan¢no radunovodske sluzbe obcinske
uprave Obcine Vrhnika (v nadaljevanju: finanéno racunovodska sluzba) do krajevnih
skupnosti (v nadaljevanju: KS) ter pravice, naloge in obveznosti KS do finan¢no
raéunovodske sluzbe.

2. ¢len

Finanéno raCunovodska sluzba opravlja storitve za KS, ki so predmet tega pravilnika, v
skladu z Zakonom o racunovodstvu, Zakonom o izvrSevanju proraCuna RS, Zakonom o
javnih financah in Zakonom o javnih naro€ilih ter v skladu z ostalo zakonodajo, ki ureja to
podrocje.

3. ¢len

Finan¢no raCunovodska sluZba opravlja storitve na sedezu oblinske uprave. Izjemoma se
storitve opravljajo tudi na sedezu KS. Delo na sedezu KS odobri Zupan na osnovi vabila, ki
ga finan¢no raCunovodska sluzba prejme najmanj 15 dni pred datumom, ko naj bi potekalo
delo na sedezu KS.

4. ¢len
Finan¢no racunovodska sluzba opravlja naslednje storitve:

- vodi poslovne knjige

- vodi saldakonte dobaviteljev in kupcev

- izdeluje letne obracune (bilance)

- obraCunava davek na dodano vrednost

- obra¢unava osebne prejemke

- vodi evidence osnovnih sredstev in obracun amortizacije
- opravlja placilni promet

- izstavlja racune

- sestavlja letne raCunovodske izkaze za statisti¢ne in davéne potrebe
- sestavlja razli¢na porocila

- sodeluje pri pripravi finan¢nih nacértov in plana dela

- svetuje KS pri izvajanju njihovih finan¢nih nacrtov

- svetuje pri investicijah krajevnega znacaja.

5. Clen
Vsa dokumentacija, ki se nanasa na finan¢no racunovodske storitve, mora biti v finan¢no

raéunovodski sluzbi najkasneje do 5. v mesecu za pretekli mesec. V nasprotnem primeru
finan¢no racunovodska sluzba ni odgovorna za nepravo¢asno oddajo obrazcev in podatkov.



6. ¢len

Vse knjigovodske listine morajo biti opremlijene z datumom prejema, katerega napide

prejemnik knjigovodske listine v KS.

Knjigovodska listina mora biti pred knjizenjem opremljena z ustreznimi podlagami, ki

utemeljujejo poslovni dogodek. Pooblas€ena oseba KS s svojim podpisom potrdi:

- da je prikaz poslovnega dogodka na listini pravilen;

- da je knjigovodska listina verodostojna in pravilna;

- odgovornost za stroSke, ki jih je povzro€il poslovni dogodek in hkrati odredi, katero
proradunsko postavko in konto bremenijo.

Vsi racuni, ki so potrjeni s strani pooblaS€ene osebe KS, morajo imeti na racunu tudi pisno

odredbo "v izpladilo".

Finan¢&no racunovodska sluzba mora ra¢une prejeti najmanj 5 delovnih dni pred zapadlostjo.

7. ¢len

Prejeta dokumentacija se hrani v arhivu Obc&ine Vrhnika in je na vpogled pooblas€enim
osebam KS v poslovnem €asu obd&inske uprave.

8. ¢len

Finan¢no raCunovodska sluzba je dolzna o nepravilnostih, ki so razvidne iz prinesene
dokumentacije, KS sprotno obvesc&ati oziroma opozarjati na odpravo nepravilnosti.

9. ¢len
Finanéno radunovodska sluzba izdaja radune, dobropise in bremepise samo na podlagi
pisnega zahtevka pooblas&ene osebe KS. Zahtevek je lahko poslan po posti, po telefaksu ali
po elektronski posti in mora biti lastnoroéno ali digitalno podpisan.

10. Clen
Plagilni promet se izvrSuje izklju¢no preko interneta in ga izvrSuje financ¢no radunovodska
sluzba.
Placilni promet za KS se opravlja izklju¢no preko transakcijskega racuna. KS ne poslujejo
gotovinsko.

11. Clen

Bancni izpiski v pisni obliki prihajajo na posamezne KS in ostanejo v njihovem arhivu.
Finan¢no radunovodska sluzba ima neposredni dostop do izpiskov preko interneta.

12. ¢len
Vse informacije o storitvah lahko pooblas¢ene osebe KS dobijo v poslovnem ¢asu pri
pooblas€eni osebi finanéno radunovodske sluzbe neposredno na njenem sedezu ter po
telefonu ali elektronski posti.

13. ¢len
Vsa porocila ali pisne informacije, ki jih potrebuje KS od finan¢éno raunovodske sluzbe, mora

KS najaviti vsaj 5 delovnih dni pred rokom, oziroma po dogovoru odvisno glede na prioriteto
informacij oziroma glede na zahtevnost vsebine porocil oziroma informacije (izredne bilance).



14. Clen

Pogodbe o avtorskem delu, pogodbe o delu in druge pogodbe pooblas¢ene osebe KS v
enem izvodu dostavijo v finan&no raCunovodsko sluzbo v roku 5 delovnih dni od podpisa.

15. ¢len

Poslovne knjige se vodijo racunalnisko v finan&no racunovodski sluzbi.

PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

16. ¢len
KS posredujejo podatke o pooblas€enih osebah, s katerimi finanéno racunovodska sluzba
lahko kontaktira oziroma komu lahko posreduje podatke, v roku 8 dni od izdaje tega
pravilnika oziroma v osmih dneh po spremembi.

17. Clen
Dokumente, ki se nanasajo na davek na dodano vrednost za mesec december 2005, ter vsa
porocila in vse obrazce, ki se nanaSajo na finan¢ne podatke za leto 2005, morajo pripraviti
raCunovodije KS, ki so vodili ra¢unovodstvo do 31.12.2005.

18. ¢len

Placilni promet se do vzpostavitve elektronske povezave odvija v papirni obliki.

19. ¢len

Ta pravilnik zane veljati osmi dan po objavi v ob€inskem glasilu Nas Casopis.
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