Na podlagi 3., 10., 14., 20. člena Pravilnika o računovodstvu Univerze v Ljubljani je dekan Fakultete za matematiko in fiziko sprejel

RAČUNOVODSKA PRAVILA UL FMF

1. člen

Računovodska pravila UL FMF urejajo vrste knjigovodskih listin, njihov krogotok,  osebe za opremljanje listin s prilogami, osebe za likvidiranje listin ter odgovorne osebe za razpolaganje z denarnimi sredstvi, reklamiranje knjigovodskih listin, sestavo in podpisovanje bilanc in izkazov in za izločitev (uničenje) dokumentacije.

2. člen

Knjigovodske listine so:

1. Zunanje knjigovodske listine:

· dobavnica in račun dobavitelja,

· obvestilo Uprave za javna plačila o spremembi stanja na transakcijskem računu,

· obračun obresti bank,

· obvestilo o nakazilu sredstev iz proračuna in univerze,

· odločba upravnega ali sodnega organa.

2. Notranje knjigovodske listine:

· izstavljeni račun,

· temeljnica za knjiženje obračunov (plače, amortizacije in zaključna temeljnica),

· temeljnica popravkov knjiženj,

· listina blagajniškega poslovanja (prejemek, izdatek, dnevnik),

· reverz.

3. Nalogi za izvajanje:

· pogodba,

· naročilnica,

· potni nalog,

· nalog za izplačilo gotovine,

· nalog za brezgotovinsko nakazilo in

· sklep o nabavi.

3. člen

Za vsako knjigovodsko listino se določi:

1. krogotok listine od prispetja do knjiženja,

2. priloga oz. priloge,

3. naziv delovnega mesta, na katerem se listina opremi (v nadaljevanju: opremljevalec) s prilogo oz. prilogami,

4. naziv delovnega mesta, na katerem se preverja (v nadaljevanju: kontrolor), ali je listina:

a)  opremljena z ustreznimi prilogami,

b) v skladu z obsegom, ki je bil dogovorjen z naročilom, pogodbo,

c) so cene pravilne in v skladu z dogovorom,

d) so odbitki pravilno izraženi,

e) je rok plačila istoveten z dogovorjenim rokom,

f) davčno pravilna,

g) računsko pravilna,

h) opremljena z vrsto stroška (konto), stroškovnim mestom, virom in podpisom nosilca stroškovnega mesta,

5. rok za dostavo listine v računovodstvo-finančno službo (v nadaljevanju: računovodstvo UL FMF),

6. oseba za likvidiranje listine (v nadaljevanju: likvidator) in

7. oseba, pooblaščena za reklamiranje (v nadaljevanju: reklamator) oz. zavrnitev nepravilne listine, rok za zavrnitev listine (od prispetja listine).

4. člen

Sklep o nabavi:

Krogotok: na podlagi odobrenega zahtevka s strani predstojnika oddelka, tajnika fakultete ali dekana se na podlagi Zakona o javnih naročilih in Navodili UL za oddajo javnih naročil male vrednosti izvede sklep o nabavi.

Priloga oz. priloge: kopija najmanj dveh konkurenčnih predračunov.

Opremljevalec: vodja tehnično vzdrževalne službe, vodja računalniškega centra.

Kontrolor: finančni knjigovodkinji na oddelkih, računovodstvo UL FMF. 

Rok dostave v tajništvo: 8 dni.

Likvidator: vodja programske skupine ali projekta in predstojnik oddelka ali njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

      Reklamator: finančni knjigovodkinji, računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.
      Pogodba:

Krogotok: Pred podpisom pogodbe mora njeno pravno formalno ustreznost ugotoviti tajnik fakultete. Predstojnik oddelka oziroma tajnik fakultete potrdi s podpisom ustreznost pogodbe pred podpisom dekana.

      Rok dostave v tajništvo UL FMF: 8 dni

      Naročilnica:

Krogotok: naročilnica se izda na podlagi odobrenega zahtevka s strani predstojnika oddelka, njegovega namestnika, tajnika fakultete in dekana.

Priloga oz. priloge: odobren zahtevek za naročilo.

Opremljevalec in kontrolor: finančni knjigovodja, tajnica vodstva.

      Naročilnice se hranijo na oddelkih oziroma v tajništvu, glede na to, kje so bile  

      izdane.

Likvidator: osebe, pooblaščene s strani predstojnika oddelka, tajnika oziroma dekana fakultete.

Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku, računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

      Dobavnica:

Krogotok: dobavnice za osnovna sredstva se dostavijo vodji tehnično vzdrževalne službe, za druge dobave se dobavnice dostavijo na oddelke oziroma v tajništvo UL FMF.

Priloga oz. priloge: kopija naročilnice.

Opremljevalec in kontrolor: finančni knjigovodja na oddelku, tajnica vodstva, vodja tehnično vzdrževalne službe.

      Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku, tajnica vodstva, vodja tehnično    vzdrževalne službe.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

     Račun dobavitelja

Krogotok: Prejeti račun se v tajništvu UL FMF opremi z datumom prispetja ter se razporedi na ustrezni oddelek oziroma dekanat. Računi, ki se našajo na oddelka, se obdelujejo na oddelkih. Računi, ki se nanašajo na dekanat se obdelujejo v računovodstvu UL FMF.

Priloga oz. priloge: dobavnica, če obstaja; kopija naročilnice.

Opremljevalec in reklamator: Za račune, ki se nanašajo na oddelke, finančni knjigovodja na oddelku, za račune, ki se nanašajo na dekanat, finančni knjigovodja v računovodstvu UL FMF.

Kontrolor: Računovodstvo UL FMF.

      Likvidator: vodja programske skupine ali projekta in predstojnik oddelka, njegov    namestnik, tajnik in dekan fakultete.

Rok za dostavo v računovodstvo UL FMF: 8 dni.

Rok za izvedbo reklamacije: 8 dni. 

      Obvestilo agencije o spremembi stanja na transakcijskem računu:

Krogotok: obvestilo se dostavi v računovodstvo UL FMF.

Priloga oz. priloge: kopija virmanskih nalogov oz. vsebina datoteke plačilnih nalogov pri elektronskem pošiljanju nalogov v obdelavo.

Reklamator: računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

Obračun obresti bank:

Krogotok: obračun obresti bank se v tajništvu UL FMF opremi z datumom prispetja ter se razporedi ustrezen  oddelek.

Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku.

      Rok dostave v računovodstvo UL FMF: 8 dni.

Kontrolor: računovodstvo UL FMF.

Likvidator: predstojnik oddelka, njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

      Obvestilo o nakazilu sredstev iz proračuna in univerze:
Krogotok: obvestilo o nakazilu sredstev se dostavi na oddelka ter v računovodstvo UL FMF. V računovodstvu UL FMF se sredstva razporedijo na stroškovna mesta in stroškovne nosilce na podlagi razdelitve po pogodbi oz. razdelilniku.

Kontrolor in reklamator: finančni knjigovodja na oddelku, računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

Odločba upravnega ali sodnega organa:
Krogotok: odločba upravnega ali sodnega organa se v tajništvu UL FMF opremi z datumom prispetja ter se razporedi na oddelka. Če se odločba upravnega ali sodnega organa nanaša na upravno izplačilne prepovedi zaposlenih na UL FMF, se odločba razporedi direktno v računovodstvo UL FMF.

Likvidator: : predstojnik oddelka, njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

      Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku oziroma računovodstvo UL FMF.

Rok dostave v računovodstvo UL FMF: 8 dni.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni.

Izstavljeni račun:

Krogotok: na podlagi pogodbe, naročilnice, prijave na strokovno izobraževanje, podiplomski študij ter drugo.

      Priloga oz. priloge: prejeto naročilo, obračun.

Opremljevalec: finančni knjigovodja na oddelku, računovodstvo UL FMF.

Kontrolor: računovodstvo UL FMF.

Likvidator: predstojnik oddelka, njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

Rok dostave v računovodstvo UL FMF: 8 dni.

Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku oziroma računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni. 

Finančni knjigovodja oziroma računovodstvo UL FMF spremlja prejeta plačila za račune, ki jih izstavi.  

Listina blagajniškega poslovanja (prejemek, izdatek, dnevnik), nalog za dvig gotovine

Krogotok: odobreni nalogi za izplačilo gotovine s strani pooblaščenih oseb se dostavijo v računovodstvo UL FMF en delovni dan pred nastankom izplačila, polog gotovine na transakcijski račun UL FMF se izvrši isti dan, kot je gotovina prejeta.

Priloga oz. priloge: kopija računa, potnega naloga, predračuna, internega obračuna – za knjižnice.

Opremljevalec finančni knjigovodja na oddelku, knjižnice.

Kontrolor: računovodstvo UL FMF.

Rok dostave v računovodstvo UL FMF: 8  dni.

Likvidator: predstojnik oddelka, njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

Reverz:

Krogotok: na podlagi dobavnice in računa za osnovno sredstvo se izda reverz uporabniku osnovnega sredstva, za katerega je bilo osnovno sredstvo nabavljeno.

Priloga oz. priloge: dobavnica in račun za osnovno sredstvo.

Opremljevalec: vodja tehnično vzdrževalne službe.

Shranjevanje: evidenca osnovnih sredstev.

Potni nalog:
Krogotok: na podlagi odobrene vloge za službeno potovanje se izstavi potni nalog, v primeru izplačila akontacije za potne stroške, plačila prenočevanja ter plačila kotizacije se v računovodstvo dostavi kopija potnega naloga ter računov oziroma predračunov, podpisanih s strani predstojnika oddelka oziroma njegovega namestnika. V primeru dviga tuje gotovine oziroma plačila v tujino je potrebno dokumentacijo dostaviti v računovodstvo UL FMF 10 dni pred rokom za plačilo oziroma dvigom akontacije potnih stroškov v tuji valuti. 

Priloga oz. priloge: kopija odobrene vloge za službeno potovanje, kopija računov in predračunov,

Opremljevalec in kontrolor: za potne naloge, izdane na oddelku, finančni knjigovodja na oddelku in za potne naloge izdane v dekanatu računovodstvo UL FMF.

Rok dostave v računovodstvo UL FMF: V primeru dviga tuje gotovine oziroma plačila v tujino je potrebno dokumentacijo dostaviti v računovodstvo UL FMF 10 dni pred rokom za plačilo oziroma dvigom akontacije potnih stroškov v tuji valuti, v drugih primerih 8 dni,

Likvidator: predstojnik oddelka, njegov namestnik, tajnik in dekan fakultete.

      Reklamator: finančni knjigovodja na oddelku, računovodstvo UL FMF.

Rok izvedbe reklamacije: 8 dni

Nalog za brezgotovinsko nakazilo:

Krogotok: na podlagi likvidiranih listin s strani pooblaščenih oseb se elektronsko oziroma ročno pripravijo nalogi za plačila. Naloge podpisujejo s strani dekana pooblaščene osebe.

Reklamator: računovodstvo UL FMF.

Rok za izvedbo reklamacije: 8 dni.

5. člen 

V računovodstvo UL FMF je treba dostaviti spodaj navedene listine v naslednjih rokih:

· ocenjevalni listi (odredba dekana oz. predstojnikov oddelkov) za obračun plač - do 25. v mesecu za tekoči mesec (vsebovati mora vrste izplačil v koeficientih ter vir za izplačilo);

· nalog predstojnika oddelka oz. dekana za izplačilo opravljenih nadur – do 25. v mesecu za tekoči mesec, nalog mora vsebovati datum opravljenih nadur ter vrsto dela, ki je bila opravljena;

· sklep o sklenitvi delovnega razmerja – do 20. v mesecu za tekoči mesec;

· sklep o prerazporeditvi oz. napredovanju – do 20. v mesecu za tekoči mesec;

· sklep o prenehanju delovnega razmerja – do 20. v mesecu za tekoči mesec;

· pogodba o zaposlitvi – do 20. v mesecu za tekoči mesec;

· pogodba o delu – do 1. v  mesecu za pretekli mesec (izplačilo 10. v mesecu);

· pogodba o avtorskem delu - do 1. v mesecu za pretekli mesec (izplačilo 10. v mesecu),

· obračun stroškov potnega naloga - v 8. dneh po končani poti; izplačilo potnih stroškov v 8 dneh po dostavi popolno izpolnjenega potnega naloga v računovodstvo UL FMF.

6. člen

V tajništvo UL FMF je potrebno sporočiti odsotnost:

· dopusti redni in izredni – 3  dni pred nastopom dopusta;

· študijski dopust – sklep o odobritvi študijskega dopusta – 3 dni pred nastopom dopusta;

· bolniške odsotnosti – odsotnost javiti v tajništvo prvi dan odsotnosti;

· bolniški list dostaviti v tajništvo UL FMF najkasneje 3 dni po končani bolniški, v primeru daljše bolniške odsotnosti dostaviti bolniški list do 5. v mesecu za pretekli mesec.

7. člen

Bolniško nadomestilo v primeru bolezni v breme UL FMF se izračuna na naslednji način: 90% osnove od rednega in minulega dela za dneve odsotnosti, vsi dodatki pripadajo zaposlencu v polni višini.

8. člen

Dekan UL FMF lahko s posebnim sklepom pooblasti osebe za razpolaganje z denarnimi sredstvi na transkacijskem računu UL FMF.

9. člen

Odgovorna oseba za sestavo in podpisovanje bilance stanja, izkaza prihodkov in odhodkov ter pojasnil k izkazom je pomočnik tajnika fakultete.

10. člen

Za predlaganje seznama računovodske dokumentacije, ki ji je potekel rok hrambe in se jo zato izloči ter uniči, je pooblaščen pomočnik tajnika fakultete.

Prehodne in končne določbe

11. člen

Knjigovodske listine, ki jih je računovodstvo UL FMF prejelo do uveljavitve teh pravil,se obdela na do sedaj veljaven način.

       12. člen

Ta pravila začnejo veljati, ko jih podpiše dekan UL FMF.







           Dekan:  

                                                                       Prof.dr.Bojan Mohar, l.r.

Ljubljana, dne  15.03.2004
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