Na podlagi 4. in 52. člena Zakona o računovodstvu (Ur. l. RS, št. 23/99 in 30/02) ter 30. člena Statuta Občine Kostanjevica na Krki (Ur. l. RS, št. 19/07 in 40/07 - popravek) izdajam 

PRAVILNIK O RAČUNOVODSTVU

OBČINE KOSTANJEVICA NA KRKI
I. Splošne določbe
1. člen

Ta pravilnik ureja organizacijo računovodstva in način vodenja poslovnih knjig Občine Kostanjevica na Krki (v nadaljevanju: občina).

Vsebina pravilnika je razčlenjena v naslednjih poglavjih: 
· organizacija računovodstva in financ,
· pravice in odgovornosti pooblaščenih oseb,
· poslovne knjige,
· knjigovodske listine in njihovo gibanje,
· usklajevanje poslovnih knjig ter popis sredstev in virov,
· hramba knjigovodskih listin, poslovnih knjig, letnih poročil in druge računovodske dokumentacije,
· poslovna poročila, 

· vrednotenje računovodskih kategorij,
· finančni nadzor,
· končne določbe. 

2. člen

V pravilniku so upoštevane določbe Zakona o računovodstvu (v nadaljevanju: ZR), Zakona o javnih financah (v nadaljevanju: ZJF), Zakona o lokalni samoupravi (v nadaljevanju: ZLS), Zakona o financiranju občin (ZFO) ter določbe drugih podzakonskih aktov, ki jih izda minister, pristojen za finance.
II. Organizacija računovodstva in financ

3. člen

Za organizacijo in izvajanje nalog v okviru računovodstva in financ je v občini zadolžena višja svetovalka za javne finance, proračun in gospodarske dejavnosti (v nadaljevanju: finančna služba). Naloge izvaja na osnovi določil ZJF. 
4. člen

Finančna služba je za svoje delo odgovorna županu oziroma  direktorju občinske uprave.
5. člen

Finančna služba izvaja naslednje naloge: 

· priprava odloka o proračunu občine, priprava sprememb proračuna in koordinacija pri proračunskem planiranju,
· vodenje knjigovodstva in priprava računovodskih izkazov,
· izdelava poročil, evidenc in analiz, potrebnih za poročanje v skladu z zakonskimi in podzakonskimi predpisi ter občinskimi akti,
· priprava obračunov (DDV, plače, …),
· mesečno usklajevanje prometa in stanja pomožnih knjig z glavno knjigo, 

· evidentiranje in spremljanje premoženja in naložb občine,
· plačilni promet z blagajniškim poslovanjem,
· priprava notranjih predpisov s področja računovodstva in financ.

Poleg teh nalog lahko finančna služba opravlja tudi naslednje naloge:
· sodelovanje pri pripravi predpisov in pogodb s finančnimi posledicami,
· sodelovanje pri pripravi načrta razvojnih programov – NRP,
· ostale naloge po nalogu župana oziroma direktorja občinske uprave.

6. člen

Občina za potrebe računovodstva in financ uporablja računalniške programe podjetja Grad d.d. Ljubljana, in sicer za:

· knjiženje v dnevnik in glavno knjigo (KRALJICA),
· obračun plač (VITEZ, VIZIR),
· obračun sejnin, podjemnih in avtorskih pogodb (MUŠKETIR),
· vodenje osnovnih sredstev (ŽEZLO),
· spremljanje prejetih faktur (MEČ),
· spremljanje izdanih faktur (CEKIN),
· izdajanje naročilnic (POGODBE),
· izvrševanje proračuna (KRONA),

· spremljanje stanovanjskih kreditov (STANOVANJSKI KREDITI),

· obračun obresti (ŠČIT).
Finančna služba je dolžna, skupaj z izvajalcem programske opreme, zagotoviti:

· usklajenost programov z zakonskimi predpisi,
· notranje kontrolne mehanizme za zanesljivost delovanja sistema,
· varovanje osebnih in poslovnih podatkov,
· komunikacijske kontrole.
Poleg osnovnih računovodskih programov finančna služba uporablja tudi program za pripravo proračuna ter spremljanje realizacije proračuna (APPrA), spletne aplikacije AJPES, UJPnet, E davki, KaD.Net, e-Dolg, idr.. Dostop do aplikacij, ki so zaščitene z geslom,  ima samo finančna služba občine. V primeru daljše odsotnosti (zaradi letnega dopusta ali bolezni), nadomeščanje odstotne delavke v finančni službi ni vzpostavljeno.
III.  Pravice in odgovornosti pooblaščenih oseb
7. člen

Vsako knjigovodsko listino, ki je osnova za knjiženje v poslovnih knjigah občine, mora predhodno potrditi pooblaščena oseba v skladu z določbami tega pravilnika, in sicer: finančna služba, predlagatelj oziroma skrbnik proračunske postavke, direktor občinske uprave in odredbodajalec. 
8. člen
Odredbodajalec za vsa sredstva občine je župan, ki je hkrati tudi odgovorna oseba občine . V njegovi odsotnosti ga nadomešča podžupan ali druga od župana pooblaščena oseba. Odredbodajalec je pristojen za izdajo naročilnic in pogodb, odredb za izplačilo iz proračuna, temeljnic za knjiženje, izdanih računov, poslovnih izkazov  ter ostalih dokumentov, ki se nanašajo na finančno poslovanje občine.
Župan lahko za izdajo  naročilnic do vrednosti 834,59 EUR pooblasti direktorja občinske uprave.

9. člen

Direktor občinske uprave je, skupaj z županom in finančno službo,  pristojen za pripravo in izvrševanje občinskega proračuna. Skrbi za sprotno spremljanje porabe proračunskih sredstev in za zakonitost finančnega poslovanja. 
10. člen

Skrbnik proračunske postavke (predlagatelj) je odgovoren za vsebinsko kontrolo knjigovodskih listin, ki so podlaga za izplačilo. Vsebinska kontrola vključuje tudi preverjanje predhodnega postopka javnega naročanja. Vsak javni uslužbenec je skrbnik za področje, ki je opredeljeno v aktu o sistemizaciji delovnih mest glede na členitev nalog za posamezno delovno mesto.
11. člen

Finančna služba je odgovorna za formalno in računsko pravilnost knjigovodske listine ter skladnost listine s finančnimi predpisi, kar potrdi s podpisom na odredbi.

12. člen

Finančna služba je zadolžena tudi za izvajanje nalog blagajnika, knjiženje prejetih in izdanih računov, pripravo plačilnih nalogov ter plačilo računov.
13. člen

Finančna služba lahko tudi zadrži plačilo posameznega računa, odredbe, pogodbe, če ugotovi nezakonitosti, o čemer obvesti tudi župana.
IV. Poslovne knjige

14. člen

Poslovne knjige so knjigovodske evidence, v katerih so evidentirani vsi poslovni dogodki, ki vplivajo na prihodke in odhodke ter povečanje, zmanjšanje in spremembo strukture sredstev in virov sredstev občine. Vsi poslovni dogodki so zbirno ali posamično evidentirani v glavni knjigi, ki je osnova za usklajevanje vseh pomožnih knjig, ki se vodijo v računovodstvu. 
15. člen

Za potrebe proračuna finančna služba vodi naslednje knjigovodske knjige:

· glavna knjiga z dnevnikom,
· knjiga terjatev do kupcev,
· knjiga obveznosti do dobaviteljev,
· knjiga osnovnih sredstev,
· knjiga prejetih računov,
· knjiga izdanih računov,
· davčna knjiga,
· blagajniški dnevnik,
· analitična evidenca plač in osebnih prejemkov,
· analitična evidenca plač, nagrad in nadomestil funkcionarjem in članom komisij,
· knjiga izdanih naročilnic,
· analitična evidenca izvrševanja proračuna.

16. člen

Glavna knjiga in dnevnik sta predpisani knjigovodski evidenci. Glavna knjiga je sestavljena iz posamičnih sintetičnih in analitičnih kontov, na katere se posamično ali zbirno knjižijo poslovni dogodki. Vknjižbe se evidentirajo tudi v dnevnik, kjer so poslovni dogodki evidentirani kronološko, po časovnem zaporedju nastanka.

Iz glavne knjige je razvidna tudi analitična evidenca terjatev do kupcev in obveznosti do dobaviteljev. Glavna knjiga se vodi v skladu s Pravilnikom o enotnem kontnem načrtu za proračun, proračunske porabnike in druge osebe javnega prava.

Kartice glavne knjige se izpisujejo po potrebi, oziroma najmanj enkrat letno.
17. člen

Knjiga osnovnih sredstev je analitična evidenca osnovnih sredstev, ki omogoča spremljanje poslovnih sprememb posameznega osnovnega sredstva.

Za vsako sredstvo so iz registra osnovnih sredstev razvidni naslednji podatki:

· zaporedna številka, 

· inventarna številka,
· datum pridobitve,

· številka knjigovodske listine,
· naziv osnovnega sredstva,

· nakupna vrednost,
· mesec in leto začetka amortiziranja,
· obdobje in razlog izločitve (odpis, prodaja).

18. člen

Knjiga prejetih računov se vodi kronološko, po časovnem zaporedju prejetih računov, situacij in zahtevkov. 
V knjigo prejetih računov se vpisujejo:

· zaporedna številka in datum prejema računa,
· naziv dobavitelja in številka računa,
· datum izstavitve računa,
· znesek.
Knjiga prejetih računov se vodi ročno v tajništvu občinske uprave.
19. člen

Knjiga izdanih računov se vodi po časovnem zaporedju izdanih računov in je osnova za vknjižbe terjatev do posameznih kupcev v glavni knjigi.

V knjigo izdanih računov se vpisujejo:

· številka izdanega računa,

· datum knjižbe in datum izdaje računa,
· naziv kupca,
· znesek,
· rok plačila.

Knjiga izdanih računov se v računalniški obliki vodi v finančni službi. 

20. člen

Davčna knjiga se vodi za potrebe davčnih evidenc, ki jih predpisujeta Zakon o DDV in Pravilnik o izvajanju Zakona o DDV. V davčno knjigo se vpisujejo prejeti in izdani računi in situacije, ki se nanašajo na obdavčljivo dejavnost. 
Evidenca mora vsebovati naslednje podatke:

· zaporedno številko, datum izdaje računa  in datum opravljene storitve, dobave,
· firmo in naslov ter davčno številko izdajatelja računa ter prejemnika blaga in storitev - v primeru, da dobavitelj ni davčni zavezanec, mora biti to iz računa razvidno,
· vrednost  blaga, storitve brez DDV in  obračunani DDV - ločeno po stopnjah DDV.

Na podlagi podatkov iz davčne knjige finančna služba obračuna davek na dodano vrednost, kar evidentira v glavni knjigi. Davek se vodi na podskupini kontov 174 in 231.

21. člen

Blagajniško knjigo sestavljajo blagajniški dnevnik, blagajniški prejemek in blagajniški izdatek. Gotovinsko poslovanje občine  izvaja finančna služba, ki gotovinska vplačila in izplačila knjiži v obrazce prejemkov in izdatkov ter blagajniški dnevnik, potem pa evidentira v glavno knjigo.

22. člen

Analitična evidenca plač in osebnih prejemkov za posameznega javnega uslužbenca vsebuje naslednje podatke:
· o izplačani bruto in neto plači,
· o plačanih prispevkih in davkih,
· o izplačanih nadomestilih,
· o morebitnih drugih prejemkih javnega uslužbenca.
Knjiženje v glavno knjigo se opravi na podlagi temeljnice obračuna plač. Po zaključenem letu finančna služba za vsakega javnega uslužbenca in funkcionarja pripravi letni zbir plač in osebnih prejemkov za potrebe davčnega organa (dohodnina) ter Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje (M-4 obrazci).
Podatke za obračun plač na podlagi obstoječih pogodb o zaposlitvi  (evidenca mesečne odsotnosti z dela, povračilo stroškov prevoza ter regresa za prehrano, sklep in odredba za izplačilo dela preko polnega delovnega časa) pripravi direktor občinske uprave, ki podatke najkasneje do 4. v tekočem mesecu za pretekli mesec posreduje finančni službi. Plače se praviloma izplačujejo do 5. v mesecu, vendar najkasneje do 15. v mesecu za pretekli mesec.
23. člen

Analitična evidenca izplačil funkcionarjem vsebuje vsa izplačila posameznemu upravičencu: plače, nadomestila, nagrade, sejnine, povračila stroškov, prispevke in davke. Osnova za obračun in izplačilo  je Pravilnik o plačah in plačilih funkcionarjev Občine Kostanjevica na Krki, članov delovnih teles občinskega sveta ter nadzornega odbora. Evidenca prisotnosti na sejah občinskega sveta in sejah delovnih teles se vodi v tajništvu občine. Knjiženje v glavno knjigo se opravi na osnovi obračuna v programu Mušketir. Po zaključenem koledarskem letu finančna služba izpiše letni zbir izplačil dohodkov v preteklem letu  za potrebe davčnega organa (dohodnina).
24. člen

Evidenca sklenjenih pogodb omogoča pregled sprejetih finančnih obveznosti in dogovorjenih finančnih pravic občine. Iz evidence mora biti razvidna pogodbena stranka, vsebina, namen, znesek, številka in datum pogodbe. Evidenca pogodb se vodi v aplikaciji Lotus notes, pogodbe pa se praviloma hranijo pri direktorju občinske uprave.
25. člen

Na podlagi zahtevka za izdajo naročilnice finančna služba pripravi naročilnico v programu Pogodbe. Zahtevek za izdajo naročilnice praviloma podpiše skrbnik proračunske postavke  (v primerih odsotnosti skrbnika ga lahko podpiše tudi oseba, ki ga nadomešča), ter župan ali direktor občinske uprave. Knjigo izdanih naročilnic sestavljata dva izvoda izdanih naročilnic. En izvod se pošlje dobavitelju, drugi izvod pa hrani finančna služba ter ga priloži prejetemu računu.
Evidenca izdanih naročilnic se vodi v finančni službi in vsebuje naslednje podatke:

- zaporedna številka naročilnice,

- datum izdaje naročilnice in proračunsko leto,

- šifra in naziv poslovnega partnerja,

- vrsta naročila (blago, storitev, gradnja),
- podpisnik,

- status naročilnice (podpisana, zavrnjena, odposlana,  zaključena),

- znesek naročilnice.
V. Knjigovodske listine in njihovo gibanje

26. člen

Knjigovodske listine so pisni dokumenti (lahko tudi v elektronski obliki), ki dokazujejo poslovno spremembo v sredstvih in virih sredstev ali v prihodkih in odhodkih.

Knjigovodske listine morajo biti čitljive, nedvoumne in morajo vsebovati vse podatke, potrebne za knjiženje v poslovnih knjigah.

Poznamo več vrst knjigovodskih listin:

· izvirne knjigovodske listine - nastanejo ob poslovnem dogodku,
· izvedene knjigovodske listine - nastanejo kasneje, navadno v računovodstvu na osnovi izvirnih knjigovodskih listin in so osnova za ustrezno knjiženje poslovnih dogodkov,
· zbirne knjigovodske listine - združujejo več izvirnih knjigovodskih listin in poenostavljajo knjiženje.

Ločujemo predračunske in obračunske knjigovodske listine.

27. člen

Predračunske knjigovodske listine se nanašajo na načrtovane prihodke in odhodke proračuna in so:

· s proračunom sprejeta bilanca prihodkov in odhodkov, račun finančnih terjatev in naložb ter račun financiranja,
· veljaven rebalans vseh treh bilanc proračuna,
· sklepi o prerazporeditvah pravic porabe, ki jih na podlagi odloka o proračunu sprejme župan.

28. člen

Obračunske knjigovodske listine nastajajo istočasno s poslovnim dogodkom ali po njem. 

 Izvirne obračunske listine so:

· prejeti računi, situacije, zahtevki,
· izdani računi, zahtevki,
· izpiski Uprave za javna plačila,
· blagajniški prejemki in izdatki,
· obračuni stroškov za službena potovanja doma in v tujini,
· obračuni plač in osebnih prejemkov delavcev in funkcionarjev,
· pogodbe o delu in avtorske pogodbe,
· pogodbe in naročilnice,
· prejeti in izdani obračuni obresti,
· bremepisi ali dobropisi.
29. člen

Knjigovodska listina praviloma vsebuje naslednje bistvene sestavine:                          

· naziv listine,
· firmo, naslov izdajatelja listine, datum, kraj izdaje ter številko listine,  

· firmo in naslov prejemnika listine,
· vsebino in opis poslovnega dogodka,
· vrednost brez DDV, količino in vrednost opravljenih storitev, dobave blaga,
· vrednost z DDV, stopnje DDV in ločeno vrednost obračunanega DDV po posameznih stopnjah,
· osnovo za izstavitev listine,
· podpis in žig odgovornih oseb, ki so listino izdale.

Knjigovodske listine, ki so vključene v obdavčljivi promet občine, morajo imeti še naslednje bistvene elemente:

· davčno številko prejemnika listine,
· davčno številko izdajatelja listine oziroma klavzulo, da izdajatelj ni zavezanec za DDV.

30. člen

Zaradi vzpostavljenega sistema notranjih kontrol gibanje knjigovodskih listin, ki jih občina prejme, poteka na naslednji način:

1.) TAJNICA prejete račune, situacije in zahtevke tekoče vpisuje v knjigo prejetih računov ter jih preda finančni službi.
2.) FINANČNA SLUŽBA preveri formalno in računsko pravilnost listine, preveri njeno skladnost s finančnimi in računovodskimi predpisi, jo opremi z izdano naročilnico, dobavnico ter jo vnese v računovodski program za evidentiranje prejetih knjigovodskih listin (Meč). Izpiše odredbo za izplačilo iz proračuna, ki vsebuje naslednje podatke:
· stroškovno mesto in stroškovni nosilec – proračunska postavka,

· konto, 

· znesek,

· številka in datum knjigovodske listine,

· datum prejema in zapadlosti,

· osnova za izplačilo (pogodba, naročilnica),

· naziv in transakcijski račun upravičenca,

· sklic,

· opis nakazila.

  Finančna služba listino likvidira, na odredbo vpiše datum in  podpis v polje »Pripravil«.  Knjigovodsko listino s prilogami in odredbo posreduje skrbniku   postavke.
3.) SKRBNIK - PREDLAGATELJ, ki je odgovoren za vsebinsko kontrolo knjigovodske listine, preveri skladnost podatkov na listini z dejanskim opravljenim delom. Skrbnik s podpisom v polje »Skrbnik postavke« in datumom potrdi resničnost in ustreznost podatkov na odredbi in  knjigovodski listini. Listine posreduje direktorju občinske uprave v pregled in podpis.

V primeru, da skrbnik postavke ugotovi, da je listino zaradi ugotovljenih nepravilnosti potrebno zavrniti, jo posreduje v finančno službo, ki status listine spremeni v »Zavrnjen« in jo z ustrezno obrazložitvijo vrne dobavitelju. 
4.) DIREKTOR OBČINSKE UPRAVE s podpisom na odredbi potrdi pregled listine in jo posreduje županu v podpis.
5.) ODREDBODAJALEC - ŽUPAN s podpisom na odredbi potrdi pregled listine in  jo preda finančni službi. 
6.) FINANČNA SLUŽBA preveri doslednost predhodnih kontrol ter listino pošlje v izplačilo.
VI. Usklajevanje poslovnih knjig ter popis sredstev in virov

31. člen

Knjigovodsko stanje sredstev, virov, terjatev in obveznosti se najmanj enkrat letno uskladi z dejanskim stanjem, ki se ugotavlja s popisom.

Popis se opravi običajno po stanju 31. decembra. Poleg rednega popisa se opravi popis tudi:

· ob statusnih spremembah,
· ob prevzemu oz. predaji dolžnosti oseb, ki poslujejo z denarnimi ali materialnimi sredstvi, ki so predmet predaje,
· v drugih primerih, če tako odloči župan.

32. člen

Na podlagi Zakona o računovodstvu  in Pravilnika o načinu in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti po 37. členu Zakona o računovodstvu se opravi redni letni popis. Organizacijo in postopke popisa sredstev in njihovih virov ima občina podrobno opisane  v internem Pravilniku o popisu.
VII. Hramba knjigovodskih listin, poslovnih knjig, 

letnih poročil in druge računovodske dokumentacije
33. člen

Poslovne knjige in knjigovodske listine se hranijo v prostorih finančne službe in v arhivu občine. Vso našteto dokumentacijo je potrebno hraniti tako, da ne pride do poškodovanja ali uničenja ter da je dostopna pooblaščenim osebam.

34. člen

Za sprotno hrambo poslovnih knjig in knjigovodskih listin ter ostalih dokumentov so odgovorni javni uslužbenci na občinski upravi, za hrambo v arhivu pa tajnica. 

35. člen

Knjigovodske listine in poslovne knjige se hranijo v skladu z Zakonom o računovodstvu. 
Trajno se hranijo: 

· letni računovodski izkazi, 

· končni obračuni plač zaposlenih,

· izplačilni listi za obdobja, za katera ni končnih obračunov plač;
10 let se hranijo: 

· glavna knjiga in dnevnik; 

5 let se hranijo: 

· knjigovodske listine, na podlagi katerih se knjiži, 

· z zakonom predpisane listine, 

· pomožne knjige; 

3 leta se hranijo: 

· knjigovodske listine plačilnega prometa; 

2 leti se hranijo: 

· prodajni in kontrolni bloki,

· pomožni obračuni in podobne knjigovodske listine.

VIII. Poslovna poročila

36. člen

Finančna služba je zadolžena za pripravo poslovnih poročil v skladu z zakonskimi in podzakonskimi predpisi.

Osnovna poročila so:

· letno poslovno poročilo z zaključnim računom proračuna občine,
· polletno poročilo župana o izvrševanju proračuna,
· premoženjska bilanca občine,
· mesečna poročila o izvrševanju proračuna,
· letni obračun plač in osebnih prejemkov delavcev, funkcionarjev in izvajalcev pogodbenega ter avtorskega dela,
· mesečni oziroma periodični obračun DDV-ja,
· letno usklajevanje sredstev v upravljanju,
· poročila o zadolženosti občine, stanju obveznosti in izdanih jamstvih ter nameravani zadolžitvi,
· poročilo o danih državnih pomočeh iz sredstev proračuna občine. 

Finančna služba pripravlja tudi druga poročila za potrebe župana in občinskega sveta.

37. člen

Poslovno poročilo z zaključnim računom proračuna je potrebno pripraviti do 28. februarja tekočega leta za preteklo leto. Za pripravo poslovnega poročila so poleg finančne službe zadolženi tudi skrbniki v delu o doseženih ciljih in rezultatih po področjih iz svoje pristojnosti.

38. člen

Prvi del poslovnega poročila vsebuje bilančne podatke za predpreteklo leto, planirane in dosežene za preteklo leto, razčlenjene v skladu z institucionalno, ekonomsko, programsko in  funkcionalno klasifikacijo. Podatki so zajeti v bilanci prihodkov in odhodkov, računu finančnih terjatev in naložb ter računu financiranja. Finančna služba je dolžna podatke pripraviti v predpisani obliki in jih do 28. februarja preko spletne aplikacije dostaviti na AJPES.
39. člen

Drugi del poslovnega poročila je usmerjen v pojasnjevanje doseženih ciljev ter podrobnejšo razlago posameznih elementov iz bilance prihodkov in odhodkov ter bilance stanja. Vsebuje zlasti:

· poročilo o doseženih ciljih in rezultatih po področjih, ki ga pripravijo odgovorni skrbniki,
· poročilo o medletnih spremembah sprejetega proračuna in pravno podlago zanje,
· poročilo o oblikovanju in porabi proračunske rezerve,
· poročilo o porabi splošne proračunske rezervacije,
· poročilo o stanju kratkoročnih terjatev in obveznosti,
· poročilo o stanju  dolgoročnih naložb, terjatev in obveznosti,
· poročilo o stanju in gibanju opredmetenih osnovnih sredstev,
· poročilo o stanju izdanih poroštev.

40. člen

Polletno poročilo o izvrševanju proračuna je župan dolžan predložiti članom občinskega sveta do 31. julija tekočega leta za prvo polletje tekočega leta.

Za izdelavo polletnega poročila je zadolžena finančna služba in skrbniki v delu poročila o doseženih ciljih in rezultatih po področjih iz svoje pristojnosti.

41. člen

Polletno poročilo zajema realizacijo prihodkov, odhodkov, računa finančnih terjatev in naložb ter računa financiranja po ekonomski in funkcionalni klasifikaciji v primerjavi s sprejetim oziroma trenutno veljavnim planom. Poročilo vsebuje tudi opis doseženih ciljev in rezultatov, vzroke odstopanj in predloge za boljše doseganje ciljev.

42. člen

Premoženjsko bilanco občine kot neposrednega proračunskega uporabnika pripravlja finančna služba po podatkih bilance stanja in bruto bilance na dan  31. 12. preteklega leta,  do 31. marca  tekočega leta. 
43. člen

Finančna služba pripravi premoženjsko bilanco občine z vključenimi neposrednimi in posrednimi proračunskimi uporabniki in drugimi pravnimi osebami, ki upravljajo občinsko premoženje. Finančna služba zbere premoženjske bilance uporabnikov občinskega premoženja za preteklo leto, sestavi konsolidirano bilanco občine kot ekonomske celote in jo do 30. aprila tekočega leta pošlje Ministrstvu za finance.

44. člen

Realizacija občinskega proračuna se spremlja mesečno. Finančna služba do 15. v mesecu za pretekli mesec poroča županu ter občinski upravi o veljavnem proračunu in realizaciji (splošni in posebni del proračuna). Izpis pripravi v računalniški aplikaciji APPrA ter  ga preko varnega omrežja HKOM pošlje tudi na Ministrstvo za finance. 

45. člen

Finančna služba pripravi zbirni pregled izplačanih plač in drugih obdavčljivih prejemkov zaposlenih delavcev in funkcionarjev občine ter izvajalcev pogodbenih in avtorskih del do 31. januarja tekočega leta za preteklo leto. Podatke je potrebno dostaviti  prejemniku sredstev.

46. člen

Finančna služba pripravi zbirni pregled izplačanih plač delavcev in funkcionarjev občine, ki so podlaga za vključitev v pokojninsko osnovo. Podatke pripravi na obrazcu M4 in jih do 30. aprila tekočega leta za preteklo leto preko spletne aplikacije dostavi ZPIZ-u. 
47. člen

Finančna služba pripravi obračun obdavčljivega prometa občine kot zavezanke za DDV, ki izhaja iz davčne knjige, in ga preko spletne aplikacije »e- davki« dostavi DURS-u. V primeru, da je občina mesečna zavezanka za obračun DDV, je potrebno obračun dostaviti do konca meseca za pretekli mesec. V primeru, da je občina trimesečna zavezanka za obračun DDV, je potrebno obračun dostaviti do konca meseca, za preteklo tromesečje.
48. člen

Na podlagi Pravilnika o načinu in rokih usklajevanja terjatev in obveznosti po 37. členu Zakona o računovodstvu je potrebno ob koncu poslovnega uskladiti obveznosti in terjatve proračunov in pravnih oseb, ki financirajo programe oziroma storitve drugih oseb javnega prava, s prejemniki sredstev iz javnih financ. Neposredni uporabniki občinskega proračuna pošljejo prejemnikom sredstev iz javnih financ izpisek odprtih postavk, izpis stanja terjatev za sredstva dana v upravljanje ter izpis stanja dolgoročnih kapitalskih naložb, najpozneje do 22. januarja naslednjega leta. Prejemniki sredstev iz javnih financ morajo potrditi skladnost postavk, ki so predmet usklajevanja, s podatki, ki jih v svojih poslovnih knjigah izkazujejo iz naslova obveznosti do neposrednega uporabnika občinskega proračunov, v primeru neskladnosti pa morajo navesti svoje stanje obveznosti, izkazano v poslovnih knjigah z obrazložitvijo, najkasneje do 3. februarja naslednjega leta.
49. člen

V primeru, da se je občina zadolžila, namerava to storiti ali izdati poroštva, mora finančna služba o tem poročati Ministrstvu za finance v skladu s Pravilnikom o pošiljanju podatkov o stanju in spremembah zadolžitve pravnih oseb javnega sektorja in občin. Poročanje poteka preko spletne aplikacije »e-dolg«.
50. člen

Če  ima občina med svojimi odhodki  in danimi posojili plačila, ki v skladu z Zakonom o državnih pomočeh sodijo v to kategorijo, je potrebno predhodno prijaviti državno pomoč in pripraviti letno poročilo o dodeljenih državnih pomočeh do 15. februarja tekočega leta za preteklo leto. 

IX. Vrednotenje računovodskih kategorij

51. člen

Opredmetena in neopredmetena osnovna sredstva se vrednotijo po nabavni vrednosti oziroma po ocenjeni vrednosti, če nabavna ni znana ali je iz drugih razlogov nerealna. Nabavna vrednost je sestavljena iz kupnine, povečane za dajatve in druge stroške, povezane z usposobitvijo osnovnega sredstva.

Kasneje nastali stroški, ki povečujejo koristnost in življenjsko dobo osnovnega sredstva, povečujejo nabavno vrednost osnovnega sredstva.

Osnovna sredstva se v knjigi osnovnih sredstev vodijo posamično. V višini nabavne vrednosti osnovnega sredstva se oblikuje vir sredstev.

52. člen

Do zmanjšanja vrednosti osnovnih sredstev prihaja zaradi rednih letnih popravkov vrednosti, rednih odpisov in izrednih odpisov - prodaj, uničenja, odtujitev, znižanja tržnih cen in skrajšanja življenjske dobe. Temu sorazmerno se zmanjšujejo tudi viri sredstev.

53. člen

Finančna služba vodi evidenco potrošnega materiala in drobnega inventarja z življenjsko dobo več kot eno leto in posamično vrednostjo, manjšo od 500,00 EUR.
54. člen

Amortizacija se začne obračunavati s prvim dnem naslednjega meseca glede na mesec usposobitve osnovnega sredstva, ne glede na dejansko uporabo.

Praviloma se redni odpis obračunava enkrat letno konec obračunskega obdobja preko popravkov vrednosti in v breme vira sredstev v skladu s Pravilnikom o načinu in stopnjah odpisa neopredmetenih sredstev in opredmetenih osnovnih sredstev.

55. člen

Kot denarna sredstva se izkazujejo sredstva na podračunih, v blagajni,  kratkoročni depoziti pri bankah in drugih finančnih organizacijah.

56. člen

Dolgoročne finančne naložbe so dolgoročne kapitalske naložbe, dolgoročno dana posojila in dolgoročni depoziti.

Dolgoročne terjatve so blagovna posojila, dolgoročne terjatve za unovčena poroštva, dolgoročne terjatve iz naslova finančnega najema in druge dolgoročne terjatve iz poslovanja.

57. člen

Dolgoročne finančne naložbe in terjatve so tiste , ki zapadejo v obdobju, daljšem od enega leta.

58. člen

Obračunane obresti in drugi donosi povečujejo vrednosti dolgoročnih finančnih naložb in terjatev, če je to pogodbeno dogovorjeno, sicer pa so samostojna terjatev, ki nastopi kot prihodek ob plačilu.

59. člen

Kratkoročne finančne naložbe so naložbe v vrednostne papirje, kratkoročno dana posojila in druge kratkoročne finančne naložbe.

Kratkoročne terjatve so terjatve do kupcev, dani predujmi in varščine, kratkoročne terjatve iz financiranja in druge kratkoročne terjatve.

60. člen

Kratkoročne finančne naložbe in terjatve so tiste, ki zapadejo v roku do enega leta.
61. člen

Zneski obračunanih obresti kratkoročnih terjatev in finančnih naložb so samostojna terjatev in povečujejo prihodke od obresti ob prilivu.

62. člen

Dolgoročne obveznosti so dolgoročno prejeti krediti in dolgoročne obveznosti iz poslovanja ter druge dolgoročne obveznosti.

Dolgoročne obveznosti so izkazane obveznosti, ki zapadejo v plačilo v roku, daljšem od enega leta.

63. člen

Kratkoročne obveznosti so obveznosti do zaposlenih, obveznosti za prejete predujme, varščine, kratkoročni krediti in druge kratkoročne obveznosti iz poslovanja.

Kratkoročne obveznosti so tiste, ki zapadejo v roku, krajšem od enega leta.
Obračunane obresti in drugi stroški financiranja, ki izhajajo iz kratkoročnih obveznosti, so samostojne obveznosti in se vključujejo med istovrstne odhodke ob plačilu.

64. člen

Prihodki in odhodki se priznavajo po načelu denarnega toka.

Razčlenjujejo se v skladu s Pravilnikom o enotnem kontnem načrtu za proračun, proračunske uporabnike in druge osebe javnega prava ter Pravilnikom o razčlenjevanju in merjenju prihodkov in odhodkov pravnih oseb javnega prava.
65. člen

Prihodki so razčlenjeni po naslednjih ekonomskih kategorijah:

· davčni prihodki, 

· nedavčni prihodki,
· kapitalski prihodki,
· prejete donacije,
· transferni prihodki.

66. člen

Odhodki so razčlenjeni po naslednjih ekonomskih kategorijah:

· tekoči odhodki,
· tekoči transferi,

· investicijski odhodki,

· investicijski transferi.

X. Finančni nadzor

67. člen

Župan zagotavlja sistem finančnega poslovodstva, kontrole in revizije.

Funkciji finančnega poslovodstva in kontrole se nanašata na predhodne postopke, ki jim sledi nastajanje knjigovodskih listin. Ti dve funkciji finančnega nadzora preprečujeta morebitne nepravilnosti in usmerjata postopke. Finančno poslovodstvo zagotavlja župan z ustrezno organizacijo dela. Kontrola se zagotavlja z doslednim upoštevanjem postopkov, določenih s tem pravilnikom, in odgovornosti posameznih pooblaščenih oseb. Funkcija revizije se nanaša na naknadni  nadzor. Revizija je posebej predpisana za zaključni račun, ki ga opravi član nadzornega odbora.
68. člen

Z organiziranim finančnim nadzorom  poslovanja občine se zagotavlja:

· spoštovanje predpisov,
· smotrna poraba proračunskih sredstev in gospodarno ravnanje s premoženjem,
· zanesljivost računovodskih poročil.

Finančni nadzor vključuje primerjavo med zahtevanim in dejanskim stanjem in ukrepe za preprečevanje, odkrivanje in popravljanje ugotovljenih odstopanj in napak.

XI. Končne določbe

69. člen

Finančna služba je pristojna, da izda podrobnejša navodila za izvajanje tega pravilnika, če ugotovi, da je to potrebno.

70. člen

Pravilnik so dolžni upoštevati vsi javni uslužbenci, zaposleni v občinski upravi. Pravilnik se objavi na oglasni deski občine. Ta pravilnik pojasnjuje finančna služba.
71. člen

S spremembo zakonov in drugih predpisov je potrebno usklajevati tudi določila tega pravilnika. Uskladitve pripravi finančna služba in jih predloži v sprejem županu.

72. člen

Pravilnik začne veljati z dnem sprejetja in objave na oglasni deski.
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