Na podlagi dologil 4. &lena Zakona o radunovodstvu (Uradni list RS &t. 23/99, 30/02) in
330. Clena Statuta Univerze v Mariboru (Uradni list RS &t. 115/2004) izdajam naslednje

ORGANIZACIJSKO NAVODILO
o knjigovodskih listinah

1.

Organizacijsko navodilo ureja nacin sestavijanja knjigovodskih listin, odgovornost za
sestavo, gibanje in kontrolo knjigovodskih listin ter njihovo hranjenje.

2.
Vsi poslovni dogodki se knjiZijo v poslovne knjige po nagelu skrbnosti in aZurnosti tako,
da je zagotovljeno pravogasno oblikovanje podatkovnih podlag, potrebnih za izdelavo
racunovodskih poro¢l v dologenih rokih.

3.

Vsako knjizenje v knjigovodstvu mora temeljiti na knjigovodski listini, ki mora biti
pravoCasno in urejeno sestavijena. Steje se, da je knjigovodska listina pravofasno
sestavljena, Ce je sestavljena ob trenutku nastanka poslovnega dogodka oz. v posebnih
primerih na osnovi utemeljenih razlogov sestavijena tudi kasneje.

Iz knjigovodske listine oz. njenih prilog mora biti jasno razvidno, da Je poslovni dogodek
resnic¢no nastal.

4.

Knjigovodske listine ni dovolieno popravijati ali brisati. V kolikor nastane potreba po
spremembi notranje knjigovodske listine, se mora le-ta izvrditi tako, da so na taki listini
razvidni prvotni in novi podatki in podpis osebe, ki je izvr§ila popravek knjigovodske
listine.

Napake na zunanji knjigovodski fistini, je treba odpraviti s popravljalno knjigovodsko
listino.



5.

Verodostojna knjigovodska listina mora biti sestavijena v trenutku nastanka poslovnega
dogodka in mora vsebovati naslednje bistvene sestavine:

- splosne podatke,

- vsebinske podatke,

- vrednostne podatke in

- Casovne podatke.

6.

Za sestavo knjigovodskih listin, ki so podlaga za knjizenje podatkov o poslovnih
dogodkih v poslovne knjige, so zadolZeni poobladdeni strokovni delavci v pristojni sluzbi
(racunovodstvu) skladno s sistemizacijo delovnih mest na Visoki zdravstveni Soli,
Univerze v Mariboru.

7.

Za kontrolo knjigovodskih listin, ki so osnova za nastanek poslovne spremembe ter
dokazilnih knjigovodskih nalogov — listin, ki so osnova za knjiZenje, so pooblaséeni
delavci skladno s sisternizacijo delovnih mest Visoke zdravstvene $ole, Univerze v
Mariboru.

8.

Pooblasceni delavec pri kontroli in likvidaciji knjigovodskih listin s svojim podpisom
potrdi pravilnost, toCnost in zakonitost knjigovodske listine, ki dokazuje posliovno
spremembo. Pri kontroli in likvidaciji knjigovodskih listin preverja predvsem:
- ali je poslovni dogodek nastal v obliki in vsebini, kot je navedeno v listini,
- ali so vrednotenja v knjigovodski listini pravilna in v skladu z dogovorom oz.
pogodbo,
- ali so morebitni odbitki in pribitki pravilno izkazani,
- ali je rok plagila naveden na knjigovodski listini istoveten z dogovorjenim rokom
ter
- ali so na knjigovodski fistini izkazani kakr3nikoli strodki ali drugi vrednostni
podatki, ki so v nasprotju z dogovoti in predpisi.

Pooblasteni delavec s podpisom potrdi verodostojnost knjigovodske listine.

9.

Z likvidacijo knjigovodskih listin, ki so podlaga za izplagilo se ponovno preverja
verodostojnost knjigovodske listine ter
- oblikovna radunska kontrofa pravilnosti listine,
- ali so knjigovodski listini priloZzene vse druge listine, ki opravidujejo nastanek
poslovne spremembe,



- ali so listino predhodno potrdili pooblas&eni delavci za kontrolo listine, navedeni v
7. tocki tega navodila.
10.

Likvidacijo knjigovodske listine, ki se nanasa na izpladilo opravi odgovorna oseba
Visoke zdravstvene Sole, Univerze v Mariboru.

Odgovofna oseba Visoke zdravstvene 3ole, Univerze v Mariboru je, v skladu z dologili
Statuta Univerze v Mariboru, dekanica.

11.
Po opravijeni kontroli in likvidaciji knjigovodskih listin, ki vsebujejo podatke o poslovnem
dogodku, morajo biti listine dostavljene knjigovodstvu v rokih, ki zagotavijajo aZurno
vodenje poslovnih kniig.

12,
Vsaka vrsta knjigovodskih listin ima svoj simbol in vnaprej&nje oStevilcenje, na podlagi
katerega se vrsi kontrola pravilnosti zaporedja vnasanja podatkov o posiovnih dogodkih
iz knjigovodskih listin v poslovne knjige.

13.
Knjigovodske listine so hranjene v arhivu Visoke zdravstvene Sole, Univerze v Mariboru,
v skladu z zakonskimi doloCili, za hrambo pa odgovarja racunovodja Visoke
zdravstvene Zole, Univerze v Mariboru.

14,

To organizacijsko navodilo zacne veljati in se uporabljati dne 12.07.2005.
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