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Ime listine Opis gibanja knjigovodske listine 

I.  Zunanje knjigovodske listine 

Prejeti računi  1. Račune posredovane v elektronski obliki prevzame strokovni sodelavec s posebnimi znanji in sposobnostmi IV. (v 

nadaljevanju strokovni sodelavec).  

2. Račun pregleda oseba, odgovorna za nabavo in ga primerja z naročilnico, dobavnico, predračunom oz. pogodbo. 

Ustreznost računa in ustreznost prevzetega blaga oziroma storitve potrdi s podpisom na račun.  

3. Plačilo računa z elektronsko likvidacijo odobri direktor zavoda.  

4. Ustrezno opremljen in odobren račun se knjiži v računovodstvu. 

5. Računi z vsemi prilogami se elektronsko hranijo v zavodu. 

Prejeti dobropisi / 

bremepisi  

1. Dobropise/bremepise, posredovane v elektronski obliki prevzame strokovni sodelavec. 

2. Pregleda ga oseba, odgovorna za nabavo in ga primerja z zahtevkom, naročilnico, dobavnico, predračunom oz. 

pogodbo. Ustreznost potrdi oseba odgovorna za nabavo.   

3. V računovodstvu se opremi s kontom glavne knjige.  

4. Ustrezno opremljen in odobren dokument se knjiži v računovodstvu. 

5. Dokument se z vsemi prilogami elektronsko hranijo v zavodu. 

Prejete dobavnice 

/prevzemnice 

1. Dobavnice ob prevzemu blaga, storitve ali gradnje prevzame oseba odgovorna za nabavo. Primerja jo z zahtevkom 

oz. naročilnico. S podpisom na dobavnici potrdi, da je blago ustrezne količine in kvalitete ter da je skladna z 

naročenim. Dobavnice hrani do prejema računa. Prejeti račun preveri z vidika usklajenosti z dobavnico in dokumente 

pripne k računu. Nadalje glej pot računa. 

Predračuni  1. Ponudbe oz. predračune pridobi naročnik blaga/materiala/storitev. 

Izpis transakcijskega 

računa 

1. Računovodja ima elektronski dostop do podatkov o prometu in stanju na transakcijskem računu . 

2. Računovodja dnevni promet na transakcijskem računu ustrezno knjigovodsko evidentira. Izpisi transakcijskega 

računa se elektronsko hranijo v zavodu. 

Pogodbe 1. Dokument pred podpisom pregleda oseba, ki je odgovorna za izvedbo pogodbe. 



2. Dokument podpiše in s tem odobri direktor. Arhiv pogodb vodi tajništvo zavoda.  

3. Vsaka pogodba ima navedeno osebo, odgovorno za izvedbo pogodbe, če to ni direktor. Oseba, odgovorna za izvedbo 

pogodbe skrbi, da se vse določbe pogodbe ustrezno izvajajo. Prevzema blago, ali storitve, ki jih opredeljuje pogodba.  

II.  Notranje knjigovodske listine 

Izdani računi  1. Račun izda oseba, odgovorna za fakturiranje.  

Izdani dobropisi, 

bremepisi, storni  

1. Dobropis, bremepis ali storno izvede oseba, odgovorna za fakturiranje na podlagi potrditve direktorja.  

Zapisnik popisne 

komisije o rezultatih 

rednega letnega 

popisa  

1. Popisna komisija organizira in izvede redni letni popis vseh sredstev, obveznosti do virov sredstev, prihodkov in 

odhodkov. Popis izvede na podlagi popisnih listov, ki jih pripravi računovodstvo. 

2. Računovodski podatki se primerjajo z rezultati popisa. 

3. Popisne razlike v zapisniku pripravi vodja popisne komisije, zapisnik s predlogi in utemeljitvami posreduje direktorju, 

le ta pa jih nato posreduje svetu zavoda.  

4. Svet zavoda odobri zapisnik in predlagano evidentiranje popisnih razlik s sklepom zavoda. 

5. S strani sveta zavoda odobren zapisnik se posreduje računovodji v knjiženje. 

Obračun plač 1. Podatke za obračun plač pripravi strokovna sodelavka I. in jih posreduje računovodji.  

2. Obračun plač izvede računovodja. 

3. Izpis plačilnih list posreduje računovodja zaposlenim po elektronski pošti zaščite z geslom. 

4. Za posredovanje obveznih podatkov o plačah zunanjim institucijam je zadolžena računovodja.  

Potni nalog 1. Potni nalog se na osnovi predloga za službeno pot izda v zavodu. 

2. Predlog za službeno pot odobri direktor.  

3. Obračun potnega naloga s podatki izpolni zaposleni in ga posreduje strokovni sodelavki. 

4. Računovodja pred knjiženjem kontrolira pravilnost obračuna potnega naloga. 


