Na podlagi 1. odstavka 26. ¢lena Zakona o drustvin — ZDru-1 (Ur. |. RS §t 61/2006, 91/2008: OdI.US: U-
I-380/06-11) in 2. odstavka 44. ¢lena Pravil Andragoskega drustva Slovenije je Skups€ina tega drustva
dne 14. maja 2009 sprejela:

PRAVILNIK O MATERIALNO-FINANCNEM POSLOVANJU
ANDRAGOSKEGA DRUSTVA SLOVENIJE

I. UVODNE DOLOCBE

1. Clen
(uvodne dolocbe)

(1) S tem Praviinkom se dolo¢a organiziranost materialno—finanénega poslovanja in nacin
zagotavljanja podatkov o poslovanju, pooblastila in odgovornosti organov glede tega v
AndragoSkem drustvu Slovenije (ADS), mati¢na Stevilka 5166080000 (v nadaljevanju drustvo ali
ADS).

(2) Drustvo zagotavlja podatke o svojem finanénem in materialnem poslovanju na nacin in v obliki, ki
sta v skladu z Zakonom o drustvih - ZDru-1, raunovodskim standardom za dru$tva — Slovenski
radunovodski standard 33 in splo3nimi raunovodskimi standardi. Omenjeni standardi se uporabijo
tudi za primere, ki v Pravilniku niso opredeljeni ter v primeru, da kak$na doloéba ni dovolj
podrobna.

(3) VpraSanja, ki niso dovolj podrobno reSena s tem Pravilnikom, se reSujejo s sklepom IzvrSilnega
odbora. Pred tem se IzvrSilni odbor lahko posvetujeta s pravno ali fizi€no osebo, ki opravija
raéunovodske in finanéne storitve za drustvo.

(4) V tem Pravilniku uporabljeni izrazi, zapisan v moski spolni slovni¢ni obliki, se uporabljajo kot
nevtralni za zenske in moske.

2. Clen
(skrbnost pri opravijanju dela za drustvo)

Clani drustva, prostovolici in druge osebe, ki opravijajo za drustvo kaks$no delo v zvezi z materialno-
finanénim poslovanjem drustva, so zadolzeni in odgovarjajo za pravo¢asno in pravilno opravljeno delo,
za sodelovanje in potrebno usklajevanje dela. Za pravo€asno opravljeno delo se Steje delo, ki je
opravljeno v rokih, ki so dologeni z zakoni in drugimi predpisi ter notranjimi akti drustva.

3. Clen
(vodenje racunovodskih storitev)

(1) Racunovodske in finanCne storitve za drustvo vodi fizina ali pravna oseba, registrirana za
opravljanje te dejavnosti v skladu z Zakonom o racunovodstvu - ZR, kodeksom racunovodskih
nacel, slovenskimi raCunovodskimi standardi in tem Pravilnikom (v nadaljevanju raGunovodstvo). Z
racunovodstvom sklene drustvo pisno pogodbo, v kateri doloCi obveznosti in odgovornosti
radunovodstva pri vodenju storitev za drustvo. V pogodbi se uredi tudi pogodbeno obdelovanje
osebnih podatkov.

(2) Radunovodstvo opravlja za drustvo vsa ra¢unovodska in finanéna opravila, razen tistih, ki jih zan;
opravlja predsednik; to so predvsem:



- raCunovodstvo glavne knjige in dnevnika,

- raCunovodstvo pomoznih knjig,

- sestavljanje predpisanih radunovodskih porocil,

- obradun in radunovodstvo izplacil za delo in drugih izpladil,
- racunovodstvo terjatev in obveznosti,

- placilni promet,

- izdaja raune za drustvo,

- skrbi za evidenco banénih izpiskov,

- druge naloge po nalogu predsednika ali tajnika drustva

Predsednik drustva ima tele:

- podpisuije finanéne in materialne listine,
- predstavi letna poro€ila na Skup$¢ini,
- predlaga letni finan¢ni naért.

Predsednik lahko za izpeljavo posameznega dejanja ali posamezne naloge po tem Pravilniku
pooblasti podpredsednika ali tajnika drustva.

Ce drudtvo imenuje blagajnika opravija ta v sodelovanju z radunovodstvom gotovinsko in
negotovinsko poslovanje.

4. Clen
(odgovornost na podrogju raéunovodstva in financ)

Predsednik je odgovoren, da zagotovi pravilno in zakonito delovanje drustva na podrocju
radunovodstva in finannega poslovanja. Za pravilno, azurno in toéno vodenije in izdajanje knjig ter
listin in za izraCune in evidence, ki jih vodi ali izdeluje raéunovodstvo, je odgovorno raéunovodstvo.
Ce predsednik za posamezno dejanje pooblasti tajnika ali podpredsednika drustva, odgovarja za
njuna dejanja predsednik drustva, za pravilno izpeljavo pa tajnik ali podpredsednik drustva.

Blagajnik je odgovoren za pravilno vodenje blagajne in blagajniske knjige.

Tajnik je odgovoren za pravilno in pravogasno pripravo in posredovanje informacij in dokumentov
za raéunovodstvo.

Predsednik mora skrbeti za ustrezne kontrolne mehanizme, ki se izrazajo predvsem v logenosti
funkcij odobravanja, izvajanja in evidentiranja.

Vsak €lan druStva in vsaka oseba, ki opravlja dolo€ena dela za drustvo, mora IzvrSilni odbor
nemudoma opozoriti na nezakonito delovanje na podroju racunovodstva in financ ali na
nenamensko porabo sredstev, Ce to ugotovi.

O vsaki nepravilnosti, ki jo raunovodstvo opazi pri svojem delu, nemudoma obvesti predsednika
in IzvrSilni odbor.

5. ¢len

Pri postavljanju sistema je potrebno poprej prouditi, preizkusiti in dolociti koli€ino in naravo podatkov, ki
so potrebni pri finanéno-materialnem poslovanju. Na podlagi tega se vzpostavi sistem, pri katerem bo
vsebina bolj pomembna kot formalne postavke. Koristnost informacij presojamo na podlagi smotrnosti
stroskov za njihovo pridobivanie.

IIl. FINANCNI NACRT DRUSTVA



(1)

6. Cclen
(sprejem finan¢nega nacrta)

Finanéni nacrt drustva se sprejme za eno poslovno leto naprej, pri emer poslovno leto drustva
traja od 1. januarja do 31. decembra tekoCega leta. Po potrebi ima lahko drustvo tudi vecletne
finan¢ne nacrte.

Osnutek finanCnega nacrta pripravi predsednik drustva v sodelovanju s tajnikom in
raCunovodstvom ter ga predstavi IzvrSilnemu odboru najkasneje v 2 mesecih po zaetku
poslovnega leta za tekoCe leto. IzvrSilni odbor obravnava finan¢ni nacrt in ga sprejme kot predlog,
ter ga predlozi v sprejem Skups€ini drustva najkasneje do 30. marca tekoCega leta za tekode leto.

Do sprejema finanénega naérta se drustvo financira na podlagi finanénega nacrta preteklega leta,.
O nabavi osnovnih sredstev do vrednosti 5.000,00 € odloCa predsednik drustva, pri vedjih
vrednostih pa IzvrSilni odbor.

7. Clen
(sestava finanénega nacrta)

Finan¢ni nacrt zajema predvidene prihodke in odhodke po posameznih dejavnostih ali projektnih
podrogjih, ki bodo nastali v poslovnem letu, predvidene investicije in predvidena zmanjSanja in
povecanja sredstev in obveznosti do virov sredstev.

Finanéni nacrt mora biti metodolodko usklajen z letnim poro€ilom.

Finan¢ni nacrt vsebuje tudi kratko vsebinsko obrazloZitev sredstev, potrebnih za delo drustva v
obdobju enega leta.

8. Clen
(izpeljevanje finanénega nacrta)

Izpelievanje financnega nacrta vodi in usklajuje predsednik, ki je tudi odgovoren za pravilno
izvajanje finanénega nacrta. Pri tm ima predsednik tale pooblastila in obveznosti:

- operativno vodi delo drustva,

- skrbi za namensko troSenje sredstev,

- podpisuje pogodbe,

- odobrava izpladila in podpisuje narocilnice, racune, potrdila, situacije, potne naloge, odlo¢be o
nakupu opreme in druge dokumente, ki so podlaga za izplacila in knjiZzenje.

Predsednik lahko s posebnimi sklepi podrobneje uredi uresni¢evanje posameznih postavk
prihodkov in odhodkov v skladu s predpisi (npr. glede podrobnejSega finanénega nacrta
posameznih programov).

Predsednik lahko za izpeljevanje nalog v zvezi s finanénim naértom s pisnim pooblastilom
pooblasti raunovodstvo ali tajnika, ki sta s tem odgovorna, da se v roku in v skladu z zakonodajo
ter navodili predsednika izpeljejo naloge v zvezi s finannim nacrtom.
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IIl. KNJIGOVODSKE LISTINE IN POSLOVNE KNJIGE

9. Clen
(knjigovodske listine)

Drustvo vodi poslovne knjige na podlagi knjigovodskih listin.

Knjigovodska listina je pisno prievanje o nastanku poslovnega dogodka ter sluzi kot podlaga za
kontroliranje poslovnega dogodka, ki ga izpriCuje in za vnaSanje knjigovodskih podatkov v
knjigovodske knjige. Knjigovodska listina se sestavi za vsak poslovni dogodek, ki kaze spremembo
sredstev in obveznosti do njihovih virov ter nastanek prihodkov in odhodkov in jo podpi$e odgovorna
oseba drustva.

Knjigovodska listina mora nedvomno kazati na nastalo poslovno spremembo in mora za knjizenje
praviloma vsebovati:

- ime in zaporedno Stevilko, po potrebi Sifro,

- podatke o izdajatelju (ime ali firmo, naslov ali sedez, mati¢no, davéno ali drugo identifikacijsko
Stevilko),

- podatke o prejemniku (ime ali firmo, naslov ali sedez, mati¢no, davéno ali drugo identifikacijsko
Stevilko),

- podatke o poslovnem dogodku,

- v koli¢ini in denarju izraZene spremembe, ki so posledica poslovnega dogodka,

- dejavnost in strodkovno mesto,

- podatke o kraju in datumu izdaje,

- nazive delovnih mest delavcev, pooblas¢enih za podpisovanje knjigovodskih listin in

- podpise oseb, pooblas¢enih za podpisovanje.

Knjigovodska listine so izvirne, ki se sestavijo na kraju in ¢asu nastanka poslovnega dogodka v
drustvu ali izven njega in o poslovnih dogodkih ter neposredno spreminjajo sredstva, obveznosti,
prihodke in odhodke ter izvedene knjigovodske listine, ki nastajajo v raéunovodstvu ali v drudtvu na
podlagi podatkov iz izvirnih knjigovodskih listin in kadar se oblikuje podlaga za obravnavanje
podatkov v zvezi z obradunom poslovanja in poslovnim izidom ali v zvezi s popravki napak,
odpiranjem poslovnih knjig in drugimi knjigovodsko-tehni¢nimi postopki.

V poslovne knjige se vnada zaCetna stanja in poslovne spremembe po nacelih urejenosti in
azurnosti.

Vsaka poslovna sprememba, nastala pri sredstvih in njinovih virih, odhodkih, prihodkih ali rezultatu
poslovanja se ustrezno knjizi v poslovnih knjigah na podlagi knjigovodskih listinah. Knjizenje mora
biti opravljeno najkasneje v mesecu dni od dneva izdaje ali prejetja teh listin. Se ne knjizene
knjigovodske listine morajo biti na voljo na sedezu ali v raunovodstvu drustva.

Vsebinsko verodostojnost knjigovodskih listin potrdi predsednik s podpisom pred knjizenjem v
knjigovodske listine.

10. Clen
(popravki knjigovodskih listin)

(1) Popravki v poslovnih knjigah se smejo popravijati tako, da se precrta prvotno besedilo na tak

nacin, da se vidi, kaj je bilo precrtano, in doda podpis osebe, ki je izpeljala popravek. Popravek
opravi oseba, ki je izdala knjigovodsko listino.

(2) Sprememba knjigovodske listine, ki je namenjena zunanjim uporabnikom, se ne izpelie po

prejSnjem odstavku, temve€ se tak3na listina stornira in izda nova.



(3)

Blagajnidke in druge listine, ki izpriCujejo denarne poslovne dogodke, se ne popravija, temve¢ se
jih uniciti in sestavi nove.
11. Clen

(sistem knjigovodstva)

Drustvo vodi poslovne knjige po nacelih dvostavnega knjigovodstva, ki obsega glavno knjigo in
dnevnik ter pomozne knjige.

Drustvo vodi poslovne knjige na nacin, ki omogoca izkazovanje podatkov, potrebnih za sestavitev
letne bilance stanja in izkaza poslovnega izida. Ce drustvo v poslovnih knjigah ne izkazuje
podatkov, ki so potrebni za sestavitev racunovodskih izkazov, jih zagotovi z letnim poroCilom.

Poslovne knjige se vodijo za poslovno leto, ki je enako koledarskemu letu. Poslovne knjige se
odpirajo na zacetku poslovnega leta za vse tiste postavke, ki so izkazane v zacetni bilanci stanja.
Druge postavke se odpirajo s prvim poslovnim dogodkom posamezne vrste.

Po zaklju¢enem poslovnem letu se poslovne knjige zakljuci in hrani skladno s tem Pravilnikom.
Poslovne knjige so na voljo na sedezu radunovodstva.

V poslovne knjige se vnaSajo zaCetna stanja in poslovne spremembe po nacelu urejenosti in
azurnosti.

12. Clen
(kontni okvir in kontni nacrt)

Drustvo ima kontni okvir, ki doloCa razporeditev kontov. Konti okvir vsebuje najmanj konte, ki so
potrebni za letno izkazovanje premozenjsko-finanénega poslovanja v bilanci stanja in v izkazu
poslovnega izida.

Kontni okvir drustva in kontni nart pripravita IzvrSilni odbor v sodelovanju z ratunovodstvom in sta
priloga tega Pravilnika.

13. ¢len
(glavna knijiga in dnevnik)

analitiénih kontih, po dejavnostih in po stroskovnih mestih. Sifre dejavnosti in stroskovna mesta se
po odlogitvi predsednika lahko spremenijo.

Poslovni dogodki se knjizijo v dnevniku po ¢asovnem zaporedju in samo na podlagi knjigovodskih
listin. KnjiZzenije je lahko posami¢no ali zbirno.

Seznam Sifer dejavnosti in stroSkovnih mest vodi drustvo loCeno za stroSkovna mesta za pridobitne
in za nepridobitne dejavnosti.

Glavna knijiga se vodi v elektronski obliki.
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14. Clen
(pomozne knjige)

Drustvo vodi pomozne poslovne knjige v obsegu, ki je glede na podrocja in obseg dela drustva
potreben za pojasnjevanje postavk v temeljnih poslovnih knjigah in za sprotno ugotavljanje stanja.
PomozZne knjige se vodi v elektronski obliki.

Racunalniski program za vodenje pomoZnih knjig vsebuje moznost izpisa podatkov 0 posameznem

poslovnem dogodku, izpis evidenc po kontih in stroSkovnih mestih in tisk posamezne knjige.
Drustvo vodi register opredmetenih in neopredmetenih osnovnih sredstev.

15. Clen
(izpiski stanja na transakcijskem racunu)

Kot poslovno dokumentacijo drustvo zagotavlja tudi po ¢asovnem zaporedju urejene izpiske o
spremembah stanja na transakcijskem racunu pri banki. Izpiski so lahko tiskani ali narejeni na podlagi
elektronskega dostopa do transakcijskega raCuna. Za vodenje in redni izpis banénih izpiskov je
zadolZen racunovodija.

IIl. LETNO POROCILO TER VREDNOTENJE IN IZKAZOVANJE RACUNOVODSKIH KATEGORIJ

(1)

16. Clen
(sestava letnega porocila)

Na podlagi podatkov, izkazanih v poslovnih knjigah, in popisa na koncu obraCunskega obdobja,
sestavi drustvo letno poroéilo, ki obsega:

bilanco stanja, ki izkazuje stanje sredstev in obveznosti do njihovih virov na koncu obracunskega
obdobja, s pojasnili,

izkaz poslovnega izida, ki izkazuje stroSke, donose, prihodke in presezke prihodkov ali presezek
odhodkov v obraéunskem obdobju, s pojasnili,

prilogo k izkazu poslovnega izida, ki prikazuje obseg pridobitne dejavnosti drudtva v obraunskem
obdobju, s pojasnili, in

poroCilo o poslovanju drustva, ki vsebuje predvsem nacin uresnievanja namena in ciliev ter opis
drugih pomembnih zadev s podro¢ja poslovanja drustva, ki pripomorejo k boljSemu razumevanju
letnega porodila.

Ce je drudtvo v obradunskem letu opravijajo tudi pridobitno dejavnosti, sestavi k izkazu
poslovnega izida 8e posebno prilogo, v kateri navede zneske, ki se nana3ajo na pridobitno
dejavnost, in sprejeta merila za razvrSCanje posrednih stroSkov na tiste, ki se nana$ajo na
pridobitno dejavnost, in na tiste, ki se nana$ajo na nepridobitno dejavnost.

Letno poro€ilo se pripravi po stanju na dan 31. decembra oziroma za obracunsko leto od 1.
januarja do 31. decembra.

17. Clen
(neopredmetena sredstva in dolgoro¢ne aktivne Casovne razmejitve)

Med neopredmetena sredstva spadajo racunalniSki programi, druge premozenjske pravice in druga
neopredemetena sredstva.
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Neopredmetena sredstva se vrednotijo po dokumentirani nakupni ceni, povecani za nevracljive
dajatve, ki jih mora drustvo pla€ati za pridobitev. Ce gre za podarjena neopredemetena sredstva se
vrednotijo z ocenitvijo in z upoStevanjem nabavne vrednosti enakih ali primerljivih sredstev.

Neopredmetena sredstva se ne prevrednotujejo.

18. Clen
(opredmetena osnovna sredstva)

Med opredmetena osnovna sredstva spadajo zemljis¢a, zgradbe, oprema, drobni inventar in druga
opredmetena sredstva.

Vrednost opredmetenih sredstev je razlika med njihovo nabavno vrednostjo in popravkom vrednosti
oziroma med morebitnimi povrednotenimi vrednostmi in oslabitvami.

Opredmetena osnovna sredstva se po zacetnem pripoznanju vrednotijo po nakupni ceni, povecani
za nevracljive dajatve, ki jih mora drustvo pladati za pridobitev. Ce gre za podarjena opredmetena
sredstva se vrednotijo po nakupni ali trzni vrednosti ali s cenitvijo, Ceta ni znana.

Opredmetena osnovna sredstva se zaradi okrepitve ne prevrednotujejo, zaradi oslabitve pa se
lahko, Ce njihova knjigovodska vrednosti presega trzno.

19. clen
(metoda amortizacije)

Kot metodo amortizacije uporablja drustvo enakomerno ¢asovno metodo.

Drustvo uporablja letne amortizacijske stopnje glede na vrsto sredstva v skladu z veljavnimi
predpisi.

20. Clen
(delitev odhodkov na pridobitne in nepridobitne dejavnosti)

Drustvo vodi in lo€eno izkazuje podatke o finanénem in materialnem poslovanju za pridobitne in za
nepridobitne dejavnosti. V ta namen drustvo zbira odhodke po razlicnih stroSkovnih mestih.

Kot sodilo za razporejanje odhodkov na odhodke, povezane s pridobitno in nepridobitno dejavnostjo,
uporablja drutvo sorazmerne stroske.

21. Clen
(postopek sprejema letnega porocila)

Predlog letnega poroCila pripravi racunovodja in ga posreduje v pregled IzvrSilnemu in
Nadzornemu odboru drustva.

Nadzorni odbor pregleda letno poro€ilo in opravi notranji nadzor nad finanénim in materialnim
poslovanjem drustva. V okviru notranjega nadzora Nadzorni odbor preveri:

ali so poslovne knjige drustva vodene azurno in pravilno, knjigovodske listine pa urejene in pravilno
hranjene,
ali letno porodilo obsega resniéni prikaz premoZenja in poslovanja drustva,



ali poslovne knjige in letno porocilo omogo€ajo ocenjevanje ali so presezki prihodkov nad odhodki
porabljeni za uresnievanje namena ter ciliev drustva ali za opravljanje nepridobitnih dejavnosti, kot
jih dolocajo Pravila drustva,

ali je drustvo resniéno porabilo presezke prihodkov nad odhodki za uresniCevanje namena ter ciljev
drustva ali za opravljanje nepridobitnih dejavnosti, kot jih dolocajo Pravila drustva.

Radunovodja daje Nadzornemu odboru vso potrebno tehniéno pomo€ pri opravljanju notranjega
nadzora in mu omogoca vpogled v vse zahtevane listine in evidence.

Ce Nadzorni odbor odkrije pomanjkljivosti v lethem porogilu obvesti o tem predsednika, ki jih mora
odpraviti in o tem poro¢ati Nadzornemu odbor. Ko se Nadzorni odbor prepri€a, da so bile
nepravilnosti odpravljene in da je letno poroilo ustrezno za sprejem, obvesti o tem IzvrSilni odbor.

IzvrSilni odbor predlozi sprejem letnega poroCila Skup$€ini. Preden Skup$€ina sprejme letno
porocilo, ga mora Nadzorni odbor seznaniti s svojim opravljenim nadzorom in pregledom poslovnih
knjig, s svojo oceno o letnem poro€ilo in 0 morebitnih nepravilnostih, ki so bile odkrite.

Ko Nadzorni odbor poda svojo oceno, SkupSc¢ina glasuje o sprejetju letnega poro€ila. Sklep o
sprejetju letnega poro€ila je sprejet, e zanj glasuje vecina prisotnih ¢lanov, pri Cemer je prisotnih
veé kot polovica navzocih ¢lanov.
Nadzorni odbor lahko kadarkoli opravi notranji nadzor nad delovanjem drustva.
22. Clen
(rok za predloZitev letnega porodila)
Predsednik drustva je odgovoren, da drustvo letno porocilo za preteklo leto predlozZi Agenciji
Republike Slovenije za javnopravne evidence in storitve (v nadaljevanju AJPES) do 31. marca
tekoCega leta.
IzvrSilni odbor naértuje pripravo in sprejem letnega poroCila na obénem zboru tako, da pri tem
uposteva rok predlozitve porocila na AJPES in postopek sprejema, kot ga doloca ta Pravilnik.
IV. RAVNANJE Z PREJETO IN POSLANO POSTO
23. Clen
(prejem poste)
Posto v fiziCni obliki sprejema tajnik.
Posto v elektronski obliki sprejme informacijski sistem drustva na skupni elektronski naslov.

Posto v fizicni obliki, ki je prejeta v zaprtih ovojnicah odpira in elektronsko posto prejeto na skupni
elektronski naslov odpira tajnik, lahko pa za odpiranje poSte pooblasti drugo osebo.

Na vse prispele dokumente tajnik napie ali odtisne datum prejema, jih evidentira kot prejeto posto
in dodeli ¢lanu ali osebi, ki je zadolzena za podroCje dela ali zadevo, na katero se posta nanasa.

Ce drustvo prejeme racun, opravi predsednik pregled raéuna najkasneje v osmih delovnih dneh in
ugotovi, ali je fakturirano naroCeno blago ali storitev ter ali je dobava koliCinsko in kakovostno
izvedena v skladu z izdanim narogilom (skladnost cene, koli¢ine, kakovosti blaga ali storitve,
dobavni in plagilni roki itd.). Ce je raéun pomanjklijiv ali nepravilen, ga predsednik zavrne.



24. Clen
(odprava poste)

Posto praviloma odpravija tajnik, ki jo tudi ustrezno evidentira. Ce dokument, ki ga je potrebno
odpraviti, pripravi in odpoSlje druga oseba s pooblastilom, je ta dolzna tajniku posredovati potrebne
podatke za evidenco odhodne poste.

IV. POVRACILA STROSKOV IN IZPLACGILA ZA DELO

25. Clen
(povrnitev potnih in drugih materialnih stroskov)

Na podlagi sklepa IzvrSilnega odbora lahko drustvo v skladu z zakonom povrne prostovolijcem, ki
niso v nobenem drugem pogodbenem razmerju z drustvom, dokumentirane stroske prevoza,
nocitve in dnevnice za njihovo delo v drudtvu. ViSina povrjenih stroSkov ne sme presegati
zneskov iz Uredbe o viSini povracil stroSkov v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne vstevajo
v davéno osnovo, ki jo sprejme Vlada Republike Slovenije.

Izplacilo se opravi na podlagi evidentiranih nastalih stroSkov, ki jih prostovoljec predlozi drustvu.

26. Clen
(nagrade &astnim ¢lanom)

Drustvo lahko na podlagi sklepa IzvrSilnega odbora svojim €astnim &lanom izpla¢a nagrado za njihov
doprinos k ugledu in dejavnostim drustva.

(1)

27. Clen
(izplacilo na podlagi avtorske pogodbe)

Drustvo lahko za opravo avtorskih del sklene avtorsko pogodbo. V pogodbi se dolo¢i honorar za
avtorja in se navede ali gre za bruto ali neto znesek

O sklenitvi avtorske pogodbe radunovodstvo poroa Zavodu za zaposlovanje Republike Slovenije.
Ob izpladilu honorarja drustvo odvede za avtorja akontacijo dohodnine v visini 25% osnove.
Osnovo predstavlja avtorski honorar, zmanjSan za 10% normirane stroke.
28. Clen
(izplacilo na podlagi podjemne pogodbe)
Drustvo lahko za opravljanje nekega posla, kot je izdelava ali popravilo kake stvari, telesno ali
umsko delo, sklene podjemno pogodbo (pogodbo o delu). V pogodbi se dolodi pladilo za

podjemnika in se navede ali gre za bruto ali neto znesek.

O sklenitvi podjemne pogodbe poroda raunovodstvo Zavodu za zaposlovanje Republike
Slovenije.

Ob izplacilu placila za delo po podjemni pogodbi odvede druStvo za podjemnika akontacijo
dohodnine v viSini 25% osnove. Osnova je pladilo za delo, zmanjSano za 10% normiranih



(1)

stroSkov. Od osnove se odvede Se 6% prispevek za pokojninsko in invalidsko zavarovanje, 25%
posebnega davka na dolo€ene prejemke in prispevek za zdravstveno zavarovanje.

29. Clen
(delo na podlagi Studentske napotnice)

Na podlagi sklepa IzvrSilnega odbora lahko za drustvo opravljajo nekatera dela tudi Studentje, na
podlagi Studentske napotnice, ki jo izda imetnik dovolienja za posredovanje Studentskih del
(Studentski servis).

Studentje opravljajo delo za drustvo samo za obdobje, navedenega na napotnici.

Po konganem delu tajnik poskrbi za izpolnitev obraunskega lista, ki ga posreduje Studentskemu
servisu.

V. POPIS SREDSTEV IN OBVEZNOSTI DO NJIHOVIH VIROV (POPIS)

30. Clen
(uvedba popisa)

Drustvo ob koncu poslovnega leta, to je po stanju na dan 31.12., uskladi knjigovodsko stanje
sredstev in obveznosti do virov v poslovnih knjigah z dejanskim stanjem. Inventura se opravi po
nalogu predsednika.

Predmet popisa so vse vrednosti, izkazane v poslovnih knjigah.

Popis se lahko opravi tudi med letom, ¢e tako odloci IzvrSilni odbor, ob statusnih spremembah
drustva in v drugih primerih, ko to zahtevjo zakon ali akti drustva.

31. ¢len
(komisija za popis)

Predsednik s sklepom o uvedbi popisa imenuje popisno komisijo, ki jo sestavljajo predsednik
komisije in dva €lana, dolodi sredstva in vire sredstev, ki se popisujejo ter roke za zaCetek in konec
popisa. lzvrSilni obor v sklepu o izpeljavi popisa doloCi vsa dejanja, ki jih mora opraviti popisna
komisija.

Clani popisne komisije ne morejo biti osebe, ki so odgovorne za zakonito delovanje drustva in za
pravilno materialno ali finanéno poslovanje drustva ali osebe, ki opravljajo za drustvo raunovodsko,
blagajnisko ali knjigovodsko delo.

[zvrSilni odbor ob sodelovanju z raunovodstvom pripravi Komisiji za popis obrazce za popisne liste
in poda tudi podrobnej$a navodila za popis.
32. Clen
(izdelava popisnih listov)
Komisija za popis izdela o vsakem popisu popisni list, ki ga podpisejo vsi Clani popisne komisije.

Clani komisije so odgovorni za resni¢nost s popisom ugotovljenega stanja, pravilnost sestavitve
popisnih listov in pravilnost porocila o popisu.
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(2) V popisne liste je potrebno vpisati ime in vrsto sredstev, mersko enoto in Stevilko za posamezno

materialno sredstvo ter vrednosti in dejansko koliCinsko stanje.
Delo pri popisu obsega:

ugotavljanje, merjenje, prestevanje in natanénejSe opisovanje materialnih vrednosti v naravi ter
vpisovanje teh podatkov v popisne liste,

denarno obradunavanije popisnih materialnih vrednosti,

ugotavljanje razlk med dejanskimi stanji, ugotovljenimi s popisom in stanji, izkazanimi v
knjigovodstvu, kakor tudi ugotavljanje vzrokov takega neskladja,

druga dela, nujna za popis sredstev in njihovih virov.

Popisna komisija za vsako terjatev in obveznost ugotovi ali je podana ustrezna podlaga, ali je viSina
pravilno ugotovljena in zakaj terjatev ni bila pravogasno izterjana in kakSen je bil postopek za
izterjavo zapadlih terjatev.

33. Clen
(porocilo o popisu)

Popisna komisija po konCanem popisu sestavi poro€ilo, v katerem poda mnenje o ugotovljenih
primanjkljajih ali presezkih, pripombe odgovornih oseb glede ugotovitev ter predlog o nacinu
knjizenja le-teh.

Popisna komisija posreduje Izvrsilnemu odboru poroéilo o popisu, skupaj s popisnimi listi, [zvrSilni
odbor ga obravnava in sprejme ustrezne sklepe glede knjiZzenja preseZkov, likvidacije
primanjkljajev, odpisov, odprodaje in drugih zadev, na katere je opozoril popisa.

Porodilo o popisu, popisne liste in sklepe predsedstva iz prejSnjega odstavka posreduje
predsednik racunovodstvu, da knjigovodsko stanje uskladi z dejanskim stanjem.

V1. HRAMBA KNJIGOVODSKIH LISTIN, POSLOVNIH KNJIG, LETNIH POROCIL IN DRUGE
RACUNOVDSKE DOKUMENTACIJE

34. ¢len
(hranjenje dokumentarnega in knjigovodskega gradiva)

Drustvo hrani dokumentarno gradivo, razvré¢eno po letih in oznaCbah dokumentov v pisni ali v
elektronski obliki. V pisni obliki se morajo hraniti dokumenti, ki se nana$ajo na splo$no dejavnost
druStva kot pravnega subjekta (npr. pogodbe, dokumentacija, ki se nana$a na izpolnjevanje
pogodb in podobno) ter vsa finantna dokumentacija.

Vsak €lan ali oseba, ki za drustvo opravlja neko delo, je dolzan skrbeti za hrambo dokumentacije,
ki zadeva podrocje njegovega dela.

35. Clen
(evidenca dokumentacije drustva)

Dokumentacija drustva, bodisi v pisni bodisi v elektronski obliki, mora biti arhivirana pregledno, v

oznacenih mapah z logi¢nimi nazivi, da lahko posamezne dokumente brez vedjih teZav, po potrebi
ali v odsotnosti delavca, najdejo tudi drugi delavci.
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(2) Drustvo vodi evidenco prejete in poslane poste. Ne evidentira se prispelo pisno gradivo, ki ni tako
pomembno, da bi ga bilo treba evidentirati (promocijsko in reklamno gradivo, vabila ne seminarie,
nakup knjig in podobno).

36. Clen
(vpogled v dokumentarno gradivo)

Vpogled v zbirko dokumentarnega gradiva in njegovo kopiranje se lahko omogocCi vsem zainteresiranim
z dovoljenjem predsednika.

37. Clen
(obdobja hranjenja)

(1) Trajno se hranijo:

- letni raunovodski izkazi,

- obracuni pla¢ zaposlenih,

- finanéni in investicijski nacrti,

- pogodbe za nabavo opredmetenih osnovnih in neopredmetenih sredstev (oziroma do izlogitve iz
uporabe),

- odlocbe upravnih in sodnih organov,

- morebitna revizijska porocila in

- zapisniki o uni¢enju racunovodske dokumentacije.

(2) 10 let se hranijo:

- glavna knjiga in dnevnik in
- listine, ki dokazujejo davéne obveznosti.

(3) 5 letse hranijo:

- knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiZi in
- pomozne knjige.

(4) 3 leta se hranijo knjigovodske listine pladilnega prometa.
(5) 2 leti se hranijo pomozni obracuni in podobne knjigovodske listine.
38. ¢len
(postopek in nacin hranjenja)

(1) Predsednik je odgovoren za arhiviranje listin, knjig in shranjevanje podatkov, ki se hranijo v drustvu.
Za arhiviranje ostalih listin, knjig in podatkov je odgovorno raunovodstvo.

(2) Drustvo hrani knjigovodske listine v papirni ali elektronski obliki. V papirni obliki se shranjuje glavna
knjiga in dnevnik, ki se natisneta enkrat letno.

IX. BLAGAJNISKO POSLOVANJE

39. Clen
(blagajnisko poslovanje)
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(9)

Na podlagi odloCitve IzvrSilnega odbora drustvo odpre blagajno, e so za to potrebe pri gotovinskem
poslovanju.

Drustvo vodi blagajno na svojem sedezu.
Iz blagajne se placuje v gotovini:

blago, storitve in druge obveznosti imetnikom transakcijskih raéunov, ¢e posamicéno izplaéilo ni
veCje od 100,00 €;

izplacila fizi€nim osebam, ki jih v skladu s predpisi ni potrebno nakazovati na njihov racune pri
bankah in hranilnicah.

Blagajniski maksimum dolo¢i IzvrSilni odbor, s sklepom, glede na potrebe drustva. Dokler IzvrSilni
odbor ne sprejme sklepa o blagajniSkem maksimumu ali ¢e ga ne prejme, velja blagajniski
maksimum 200 €. Visina gotovine v blagajni je lahko tudi vedja, ¢e je ta dvignjena iz transakcijskega
racuna drustva in je namenjena za izplacilo iz prvega odstavka tega ¢lena, a najvec za tri delovne
dni.

Iz vsakega blagajniSkega izdatka ali priloge mora biti nedvoumno razvidno, komu in za kaj je bilo
posamezno izplacilo opravljeno. Vsebovati mora podpis odredbodajalca ali osebe, ki jo ta pooblasti
in podpis prejemnika sredstev.

Blagajniski dnevnik se vodi in zakljuCuje dnevno. Saldo se prenese kot zaCetni saldo v blagajniski
dnevnik naslednjega delovnega dne.

Blagajniski dnevnik, prejemek in izdatek se oznacujejo vsak po svojih zaporednih Stevilkah in se ob
zaCetku vsakega poslovnega leta zaénejo oStevilGevati na novo. BlagajniSki dnevnik, prejemek in
izdatek se izpisujejo v dveh izvodih. Prvi izvod gre radunovodstvu, drugi izvod blagajnikega
dnevnika pa ostane v knjigi.

Gotovino, ki jo druStvo prejme kot svoj prihodek (iztrzek), se isti dan ali najkasneje nasledniji dan v
enakem znesku poloZi na transakcijski raun drustva in se ne porabi za izplaila iz drugega
odstavka tega ¢lena.

Za pravilno vodenije blagajne in blagajniSke knjige je odgovoren racunovodia.

VIl. KONCNA DOLOCBA

40. Clen
(veljavnost Pravilnika)

Ta poslovnik zaéne veljati naslednji dan, ko ga sprejme Skup&¢ina.

Dr. Zoran Jelenc, predsednik ADS
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