Na podlagi 53. člena Pravil Lovske družine Brezovica, je 64.Občni zbor Lovske družine dne 28.2.2010 sprejel naslednji

 PRAVILNIK O FINANČNEM POSLOVANJU IN RAČUNOVODENJU

I.  Uvodne določbe

1. člen. 

S tem pravilnikom se ureja finančno poslovanje in računovodenje pri izvrševanju finančnega načrta  Lovske družini Brezovica, in sicer vsi postopki od priprave finančnega načrta, prevzemanja obveznosti, izplačila v breme finančnega načrta in knjiženja poslovnih dogodkov. Opredeljene so tudi naloge, pravice in odgovornost udeleženih oseb v okviru finančnega poslovanja. 

V tem pravilniku uporabljeni izrazi, ki so zapisani v moški obliki, so uporabljeni kot nevtralni za moške in ženske. 

2. člen.

Posamezni izrazi v tem pravilniku imajo naslednji pomen:

· Z izrazom računovodstvo se razume način vodenja poslovnih knjig in sestavljanja letnih poročil LD. V zvezi z računovodstvom, kar ni posebej predpisano s  tem pravilnikom, se uporabljajo določila Slovenskih računovodskih standardov, ki urejajo računovodske rešitve v društvih.

· Prejemnik blaga in storitev (v nadaljnjem besedilu tudi skrbnik pogodbe oz. naročila) je tisti član, ki naročeno blago prevzame oziroma, ki ima nadzor nad izvedbo storitev izvajalca. 

· Z izrazom odgovorna oseba  se razume starešina ali od starešine pooblaščena oseba, za izvedbo določenih opravil (blagajnik, gospodar LD, gospodar lovskega doma, podpisnik pogodbe ali naročilnice in drugi).

· Blagajnik je član, ki upravlja s finančnimi sredstvi LD v skladu s predpisi in ob soglasju odgovorne osebe ter opravljajo druge računovodske naloge za potrebe LD. Blagajnik je za svoje delo neposredno odgovoren starešini.

· Odredbodajalec je član, pooblaščen za podpis finančnih dokumentov za izplačilo sredstev v breme finančnega načrta LD. Praviloma je to starešina ali od njega pooblaščena oseba (na primer blagajnik).

· Odredba za izplačilo je finančni dokument, na osnovi katere se izvrši plačilo za dobavljeno blago oziroma storitve. V primeri negotovinskega plačila je to plačilni nalog, v primeru gotovinskega plačila pa blagajniški izdatek.

· Zunanja računovodska služba je izvajalec, kateremu se po odločitvi odgovorne osebe lahko zaupa vodenje poslovnih knjig in/ali izdelavo predpisanih letnih poročil.

· Finančni načrt  je okviren načrt prejemkov in izdatkov LD za dobo enega koledarskega leta, ki ga vsako leto potrdi Občni zbor (v nadaljnjem besedilu: OZ). V kolikor finančni načrt iz kakršnih koli razlogov ni potrjen, se lahko iz finančnih sredstev LD krijejo le tisti izdatki, ki so neobhodni za obstoj LD. Za izvršitev finančnega načrta je odgovoren starešina LD.

· Opredmeteno osnovno sredstvo je vsako sredstvo v lasti ali finančnem najemu, ki se posredno ali neposredno uporablja pri izvajanju nalog LD. Kot osnovno sredstvo se praviloma štejejo vsa sredstva in pripomočki za delo, ki se bodo po pričakovanjih uporabljali več kot eno leto. 

· Osnovno sredstvo, katerega posamična nabavna vrednost po dobaviteljevem obračunu ne presega vrednosti 500 evrov, se lahko izkazuje skupinsko kot drobni inventar. O stvareh drobnega inventarja se vodi ločena evidenca. Stvari drobnega inventarja, katerih posamična nabavna vrednost ne presega 500 evrov se lahko razporedi med material. 

· Oseba, odgovorna za vzdrževanje evidenc osnovnih sredstev in drobnega inventarja je oseba, ki po nalogu odgovorne osebe vzpostavi in ažurno vodi evidenco osnovnih sredstev in drobnega inventarja. Praviloma je ta oseba gospodar lovske koče, lahko pa tudi druga oseba, glede na vrsto in namen osnovnega sredstva oziroma drobnega inventarja.

II. Organiziranost in način vodenja finančnega poslovanja

3.  člen. 

Za izvajanje nalog, ki so neposredno povezane s finančnim poslovanjem se izmed članov upravnega odbora LD zadolži blagajnika.

Za blagajnika se lahko izjemoma po sklepu Upravnega odbora (v nadaljnjem besedilu: UO) imenuje tudi oseba, ki ni član LD.
4. člen. 

Poslovanje LD se opravlja negotovinsko preko transakcijskega računa, odprtega pri izvajalcu storitev plačilnega prometa ali gotovinsko preko društvene blagajne.

Vsi nalogi za izplačilo morajo biti podpisani s strani za to pooblaščene osebe.

Blagajniško poslovanje vodi blagajnik LD, izplačilo v breme finančnega načrta pa se lahko izvrši le, če temelji na verodostojni knjigovodski listini in če so izpolnjeni vsi pogoji za izplačilo, ki jih določajo zakonski predpisi in ta pravilnik.

5. člen. 

Vse finančne obveznosti do LD morajo člani poravnati v 15 dneh po prejemu obračuna, računa ali druge podlage za nastanek finančne obveznosti.
V primeru nepravočasnega plačila finančne obveznosti iz prejšnjega odstavka tega člena, se dolžniku pošlje pisni opomin s priporočeno poštno pošiljko in zaračuna stroške opomina v znesku 5 EUR. 

6. člen. 

V blagajni se lahko nahaja gotovina v višini blagajniškega maksimuma, ki ga vsako leto določi UO.

7. člen. 

Odgovorna oseba mora zavrniti izplačilo, če je posamezen poslovni dogodek sprožila nepooblaščena oseba ali če izplačilo ni predvideno v finančnem načrtom. V takšnih primerih starešina, UO ali drug pristojni organ LD lahko zahteva, da se nastala obveznost poravna v breme tistega člana, ki je obveznost odobril oziroma povzročil.

Odgovorna oseba ima pravico zavrniti izplačilo tudi v primerih, ko oceni, da gre za očitno negospodarno ali nenamensko porabo sredstev. Svojo odločitev mora  pisno utemeljiti in jo posredovati starešini, UO ali drugemu pristojnemu organu LD. 

8. člen. 

Pogodbe, naročilnice in odredbe za izplačilo za potrebe LD podpisujejo starešina ali s strani starešine pooblaščene osebe.

Pooblastila za podpisovanje pogodb, naročilnic in odredb morajo biti arhivirana v arhivu LD, ki ga vodi tajnik.
Funkcija podpisnika pogodb in naročilnic ni združljiva s funkcijo blagajnika.

9. člen. 

Podpisnik pogodbe oziroma naročilnice ima pravico zavrniti podpis, če meni da naročeno blago oziroma storitve niso ustrezne oziroma potrebne. Od skrbnika pogodbe oziroma naročila ima pravico zahtevati dodatna pojasnila in dokumentacijo, za pisno mnenje pa lahko zaprosi tudi starešino ali UO.

Podpisnik pogodbe oziroma naročilnice je odgovoren za namenskost in gospodarnost porabe sredstev LD.

10. člen. 

Odredbodajalec je odgovoren za zakonitost izplačila, za katere je podpisal odredbo za izplačilo. 

Odredbodajalec pred vsakim podpisom preveri, ali so računi in dobavnice predhodno podpisani s strani skrbnika nabave oziroma naročila..

11. člen. 

Izplačilo se lahko opravi na podlagi pisne odredbe odredbodajalca, ki temelji na eni od naslednjih pravnih podlag:

· pogodba,

· naročilnica,

· predložen obračuna za kratkoročno založena lastna sredstva,

· drugi posamični enostranski pravni akti (odločba, sklep),

· zahtevki za povračila, dopisi, uradni zaznamki in podobno

12. člen. 

Skrbnik pogodbe oziroma naročila (prejemnik blaga in storitev) je odgovoren za to, da je poslovni dogodek usklajen s predpisi, ki urejajo poslovanje LD, vključno s tem pravilnikom. 

Skrbnik nabave oziroma naročila (prejemnik blaga in storitev) je zlasti še odgovoren:

· da je dobavljeno blago oziroma izvedena storitev ustrezna z vidika kvalitete, količine in rokov dobav in

· za usklajenost med dogovorjenim, naročenim, dobavljenim ter zaračunanim blagom oziroma storitvami, kot je npr. usklajenost med pogodbo, naročilnico ter dejansko dobavo. 

III. Priprava in izvrševanje finančnega načrta 

13. člen. 

Finančni načrt LD zajema vse prejemke in izdatke za tekoče koledarsko leto, ki so potrebni za nemoteno izvajanje varstva, gojitve in lova divjadi, upravljanje z loviščem in drugimi, z lovstvom povezanimi dejavnostmi.

Po prejemu navodil, ki jih pripri UO ali z njegove strani zadolžene osebe, blagajnik v sodelovanju z gospodarjem in starešino do konca tekočega leta pripravi osnutek finančnega načrta za naslednje koledarsko leto. 
Osnutek finančnega načrta v prvi fazi potrdi UO, praviloma na zadnji seji pred OZ. UO lahko predlog finančnega načrta v celoti potrdi oziroma ga spremeni ali dopolni, ter ga predloži OZ v dokončen sprejem. 

14. člen. 

Izvrševanje finančnega načrta se evidentira preko poslovnih knjig in drugih knjigovodskih ter izven knjigovodskih evidenc. 

Finančni načrt se izvršuje na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin, ki temeljijo na zakonskih in drugih predpisih, vključno s tem pravilnikom.

O izvrševanju finančnega načrta blagajnik tekoče obvešča UO na sejah, ter širše članstvo LD na posvetih in OZ.   

15. člen. 

O nabavah blaga in storitev ter investicijah do zneska 500 EUR odloča starešina samostojno.

V primeru, da zneski presegajo vrednost iz prejšnjega odstavka, odloča o nabavah  UO z navadno večino glasov po predhodnem povpraševanju pri vsaj treh konkurenčnih ponudnikih.

Ne glede na določila prvega in drugega odstavka tega člena, se postopek zbiranja ponudb ne izvede v primeru nevarnosti nastanka velike škode, v primeru ogrožanja zdravja in življenja ljudi ali če na trgu ne obstaja konkurenca.
16. člen. 

Pogodba je vsak pisni dogovor med LD in določeno pravno ali fizično osebo. 

Za pisno pogodbo se štejejo tudi:

· notarski zapis; 

· sporazum med dvema ali več strankami (na primer sporazum o višini povračila škode po divjadi). 

Za pripravo in sklepanje aneksov k pogodbi se smiselno uporabljajo določbe, ki veljajo za pogodbo.

17. člen. 

Vsaka pogodba mora vsebovati najmanj naslednje elemente:

· osnovne podatke o pogodbenih strankah, zlasti še naziv oziroma firmo, naslov, davčno številko ter odgovorno osebno naročnika in izvajalca (dobavitelja),

· številko in datum,

· predmet pogodbe,

· pogodbeno dogovorjeni znesek,

· predviden datum oziroma rok dobave blaga ali storitev,

· rok plačila,

· skrbnika pogodbe s strani pogodbenih strank,

· veljavnost pogodbe.

Če to narava pogodbe zahteva, mora pogodba vsebovati tudi naslednje podatke:       

· kontaktno osebo naročnika,

· predvideno dinamiko plačila,

· način naročanja blaga, če gre za postopno dobavo vnaprej nedoločljivega obsega blaga in storitev,

· pogoje oziroma situacije, ko lahko ena od strank predčasno odstopi od pogodbe,

· sankcije za zamudo pri dobavi ali za nepravočasno izvršena dela,

· garancijski oziroma servisni rok.

18. člen. 

Predlog pisne pogodbe pripravi predlagatelj pogodbe. Pri pripravi pogodbe mu morajo pomagati tudi drugi člani, če je predmet pogodbe v neposredni povezavi z delom, ki ga opravljajo ali če predlagatelj pogodbe oceni, da je pomoč potrebna z vidika kvalitetnejše opredelitve posameznih elementov pogodbe.  

19. člen. 

Pogodbe podpisuje starešina, na podlagi njegovega pisnega pooblastila pa lahko tudi drugi član LD.

20. člen. 

Predlagatelj pogodbe mora v dogovoru s tajnikom poskrbeti, da se zagotovi enoten način oštevilčevanja pogodb ter da se po tem pogodba pošlje v podpis drugi oziroma drugim pogodbenih strankam. Po prejemu podpisanih izvodov pogodb se en izvod arhivira v arhivu, za katerega skrbi tajnik LD, drugi izvod se shrani pri skrbniku naročila in pogodbe, tretji izvod pa hrani blagajnik. 

21. člen. 

Tajnik LD vodi enotno evidenca  podpisanih pogodb s podatki o pogodbenih strankah, vsebini in trajanju pogodbenega razmerja ter finančnih posledicah (pogodbeni zneski).

22. člen. 

Naročilnica je finančni dokument, s katerim LD naroča dobavo blaga ali storitev manjše vrednosti. Izdaja se na pisen predlog predlagatelja, lahko tudi v obliki elektronskega sporočila ki vsebuje najmanj predmet naročila, količino naročila, okvirno skupno vrednost naročila in druge potrebne podatke, odvisno od okoliščin (na primer način dostave, rok plačila in podobno). 

Naročilnica se praviloma izdaja v treh izvodih, od katerih prvega prejme dobavitelj, drugi se pripne k finančnemu dokumentu na katerega se nanaša (dobavnica, račun), tretji izvod pa ostane za potrebe evidence izdanih naročilnic. Na naročilnici mora biti naveden tudi naslov, na katerega se pošlje račun (praviloma naslov tajnika).
Oblika naročilnice ni predpisana, vsebovati pa mora vse elemente, ki so potrebni za identifikacijo poslovnega dogodka ter pripravo finančne odredbe. 

V primeru, da dobavitelj naročilnice ne sprejme ali je ne izvrši v razumnem roku, se že izdana naročilnica šteje za neveljavno. O tem se naredi uradni zaznamek na zadnjo stran naročilnice.

23. člen. 

Naročilnica je lahko:

· letna naročilnica, na podlagi katere se bodo storitve izvajale oziroma se bo blago dobavljalo postopoma. Veljavnost naročilnice je lahko tudi krajša kot eno leto, v nobenem primeru pa ne more biti daljša od 12 mesecev;

· naročilnica za enkratno dobavo blaga in storitev;

· naročilnica, ki se izdaja za konkretno naročilo s pogodbo dogovorjenega blaga ali storitev (postopne dobave). V tem primeru se naročilo praviloma izdaja v obliki dopisa ali elektronskega sporočila, predhodno odobrenega s strani starešine ali od njega pooblaščene osebe.

Nabave pisarniškega materiala, poštnih znamk oziroma drugih storitev, povezanih s pisarniškim poslovanjem, se do zneska posamičnega naročila 100 EUR lahko opravijo brez izdaje naročilnice. 

24. člen. 

Članu se ob predložitvi ustreznega dokumenta oziroma računa, ki se glasi na LD, povrnejo založena lastna sredstva le v primeru, ko je tak način nabave bil odobren s strani starešine ali od njega pooblaščene osebe.

Za postopek izplačila se smiselno uporabljajo določila poglavja, ki ureja postopek od prevzema knjigovodske listine do izplačila.

25. člen. 

Vsi prejeti finančni dokumenti, razen dokumentov iz 24. člena tega pravilnika, se evidentirajo v knjigi prispele pošte, ki jo vodi tajnik LD po pravilih pisarniškega poslovanja in po potrebi opremijo s potrebnimi žigi. Tako obdelane dokumente tajnik nemudoma pošlje blagajniku. 

Obliko, vsebino žigov, ki se nanašajo na finančno in pisarniško poslovanje, na predlog odgovorne osebe predpiše UO odbor.

Če finančni dokument nepooblaščeno prevzame kdorkoli od članov LD, ga mora takoj izročiti tajniku. 

26. člen. 

Blagajnik finančni dokument pregleda in preveri ali vsebuje vse elemente knjigovodske listine. Če ugotovi, da ni ustrezen, ga  pisno zavrne dobavitelju ter o tem po obvesti skrbnika nabave in tajnika. 

27. člen

Skrbnik nabave preveri usklajenost med naročenim in dobavljenim ter usklajenost dogovorjenih in zaračunanih cen blaga oz. storitve, ki jo potrdi s svojim podpisom na dobavnici ali na računu v primeru, ko dobavnica ni bila izdana. S svojim podpisom jamči, da je blago dobavljeno oziroma, da je zaračunana storitev ustrezno opravljena, in sicer z vidika kakovosti, količine in rokov dobav. 

28. člen

Skrbnik nabave mora poskrbeti, da je k finančnemu dokumentu priložena vsa potrebna dokumentacija (naročilnica, dobavnica, delovni nalog, zapisnik o prevzemu osnovnega sredstva, garancijski list in podobno) ter tako opremljene dokumente vrne blagajniku, ki jih priloži k računu.
29. člen

Blagajnik pred izplačilom ponovno preveri:

· pravno podlago finančnega dokumenta;

· ali je finančni dokument pravilno parafiran s strani skrbnika nabave (in morebiti še s strani prejemnika blaga in storitev če ne gre za isto osebo) ter 

· popolnost celotne dokumentacije, priložene finančnemu dokumentu. 

Če blagajnik oceni, da so izpolnjeni vsi pogoji za izplačilo, pripravi odredbo za izplačilo (plačilni nalog). 

IV. Poslovne knjige,  knjigovodske listine ter popis sredstev in dolgov

30. člen

LD vodi poslovne knjige po načelih dvostavnega računovodstva.

Temeljni poslovne knjige so:

· glavna knjiga 
· dnevnik

· pomožne knjige.

Pomožne knjige so analitične evidence,  ki se vodijo po potrebi.

Poleg zgoraj navedenih poslovnih knjig LD vodi tudi register osnovnih sredstev in evidenco  drobnega inventarja.

31. člen

Kontni načrt  v osnovi izhaja iz predloga Slovenskega instituta  za revizijo in SRS, ki ga je pripravil in sprejel starešina. 

V glavni knjigi se knjižijo dogodki po analitičnih kontih po dejavnostih in stroškovnih mestih. Seznam šifer dejavnosti in stroškovnih mest sta prilogi tega pravilnika.
Poslovni dogodki se knjižijo v dnevnik po časovnem zaporedju in na podlagi knjigovodskih listin.

32. člen

Za poslovno dokumentacijo po tem pravilniku se štejejo tudi po časovnem zaporedju urejeni izpiski o spremembah stanja na računih pri organizaciji pooblaščeni za plačilni promet ali banki.

33. člen

V register osnovnih sredstev se evidentira številko osnovnega sredstva, datum pridobitve, ime, podatke o listini o pridobitvi, prvotno nabavno vrednost in podatke o odtujitvi.

Na podoben način se vodi tudi evidenca drobnega inventarja.

34. člen

Vknjižbe v poslovnih knjigah morajo temeljiti na verodostojnih knjigovodskih listinah in biti opravljene najpozneje do 25. v naslednjem mesecu dni od dneva izdaje ali prejetja. 

Še ne knjižene knjigovodske listine morajo biti priložene knjigovodski dokumentaciji.

35. člen

Poslovne knjige se zaključujejo vsako poslovno leto. Zaključitev temeljnih poslovnih knjig, podpišeta starešina in računovodja.
Zaključitev pomožnih poslovnih knjig podpiše računovodja. Pomožne knjige se hranijo na računalniških nosilcih. 

Registra osnovnih sredstev se ne zaključuje.

36. člen

LD mora ob koncu obračunskega obdobja popisati sredstva in dolgove (v nadaljnjem besedilu: popis). 

Popis po stanju na dan 31.12. se opravi tričlanska komisija, ki jo imenuje UO v sestavi predsednik in dva člana,  najkasneje do 31.01. naslednjega koledarskega leta. 

Popisu osnovnih sredstev in drobnega inventarja prisostvuje gospodar lovskega doma, popisu terjatev in obveznosti pa blagajnik.

Popisni list podpišejo osebe, ki so opravile popis in starešina kot odgovorna oseba društva.

V. Način arhiviranja in hramba poslovnih knjig in  knjigovodskih listin

37. člen

Originali knjigovodskih listin in poslovne knjige za tekoče leto so arhivirane pri blagajniku. 

Po sestavi letnega poročila in obravnavi na OZ, se vsa knjigovodska dokumentacija za preteklo koledarsko leto, vključno z vsemi poročili preda centralnemu arhivu lovske družine. 

VI. Prehodne in končne določbe

38. člen

Z vsebino tega pravilnika se seznani vse člane LD, poznavanje tega pravilnika pa sodi v obveznost tistih članov LD, ki se kakorkoli vključujejo v finančno poslovanje. 
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