Slovenski raéunovodski standard 22 (2002)

POSLOVNE KNJIGE

A. Uvod

Ta standard se uporablja pri vodenju poslovnih knjig, to je knjigovodskem razvidovanju.
Povezan je z raCunovodskimi naceli 115-122 (Kodeks racunovodskih nacel, 1995). Obdeluje

a) opredeljevanje poslovnih knjig,

b) urejanje kontov v poslovnih knjigah,
c) vpisovanje v poslovne knjige in

¢) hrambo poslovnih knijig.

Opredeljuje klju€ne pojme in vsebuje tudi pojasnila.

Ta standard se opira na znanstvene dosezke in izkusnje domace in tuje stroke v zvezi s
knjigovodskimi listinami. Dolo¢a pogoje, ki jih je treba izpolnjevati pri racunalniSkem obravnavanju
knjigovodskih podatkov. Povezan je zlasti s slovenskimi raunovodskimi standardi (SRS) 21, 24 in
25 pa tudi s predpisi, ki urejajo elektronsko poslovanje v Sloveniji.

Standard (poglavje B) je treba brati skupaj z opredelitvami klju¢nih pojmov (poglaviem C),
pojasnili (poglaviem C) in Uvodom v slovenske raCunovodske standarde (2002).

B. Standard

a) Opredeljevanje poslovnih knjig

22.1. Poslovne knjige so povezane knjige, kartoteke in podatkovne zbirke s knjizenimi
poslovnimi dogodki, ki spreminjajo sredstva, obveznosti do njihovih virov, prihodke ali odhodke in
so razvidni iz knjigovodskih listin. So knjigovodski razvidi, ki so posledek ustaljenega
knjigovodskega urejanja in obdelovanja podatkov.

22.2. Poslovne knjige v pomenu iz SRS 22.1 nastajajo le pri knjigovodenju kot sestavnem
delu raCunovodenja, ne pa tudi pri racunovodskem predracunavanju, racunovodskem nadziranju in
raunovodskem prou€evanju. Ceprav bi se lahko naclrtovani pojavi pri radunovodskem
predraCunavanju zapisovali podobno kot uresniceni pojavi pri knjigovodenju, je vodenje poslovnih
knjig le zapisovanje uresniCenih gospodarskih kategorij in njihovih sprememb, kar formalno
zagotavlja pravne dokaze. Pri radunovodskem nadziranju in racunovodskem prouéevanju se
poslovne knjige ne vodijo, a podatki iz njih so predmet preizkuSanja pravilnosti oziroma kakovosti.

22.3. Poslovne knjige ne povzemajo vseh uresniCenih velikosti, temvec le tiste, ki jih je
mogoce izraziti v denarni merski enoti in ki na kon¢ni stopnji omogocajo spoznavati vrednostno
izraZene sredstva, obveznosti do njihovih virov, prihodke in odhodke posami¢ po vrstah in kot
celoto. Kot poslovne knjige se ne Stejejo niti izvajalni razvidi (operativha evidenca) posameznih
pojavov niti statistiCni razvidi.

22.4. Poslovne knjige so temeljni knjigi in pomozne knjige. Temeljni poslovni knjigi kot glavni
knjigovodski razvid sta dnevnik in glavna knjiga, pomozne poslovne knjige pa so razclenjevalni
razvidi (analitine evidence) in druge pomozne knjige (pomozni knjigovodski razvidi). Podjetje v
svojih aktih opredeli, katere pomozne poslovne knjige in raz&lenjevalne razvide bo vodilo.



22.5. Poslovne knjige nastajajo pri knjigovodenju v finan€nem racunovodstvu in stroSkovnem
raunovodstvu. Finanéno knjigovodstvo kot sestavina prvega spremlja sredstva, obveznosti do
njihovih virov, prihodke in odhodke, podrobneje pa le tiste, ki so povezani z razmerji proucevanega
podjetja z drugimi podjetji. StroSkovno knjigovodstvo kot sestavina drugega podrobno spremlja
predvsem razpoloZljive prvine poslovnega procesa in njihovo troSenje ter nastajanje poslovnih
ucinkov. V poslovodnem radunovodstvu ne nastajajo posebne poslovne knjige, temveC se
uporabljajo tiste iz finanénega raunovodstva in stroSkovnega raCunovodstva.

22.6. V finanénem raCunovodstvu nastajajo predvsem dnevnik glavne knjige in glavna knjiga
pa tudi nekateri razClenjevalni razvidi (analiticne evidence) in druge pomozne poslovne knjige. V
dnevniku glavne knjige se na podlagi ustreznih knjigovodskih listin po €asovnem zaporedju
prikazujejo spremembe sredstev, obveznosti do njihovih virov, prihodkov in odhodkov; v glavni
knjigi se te spremembe izkazujejo na ustreznih kontih. V stroSkovnem racunovodstvu pa nastaja
vecina raz€lenjevalnih razvidov z ustreznimi dnevniki in drugih pomoznih poslovnih knjig.

22.7. Razélenjevalni razvidi (analiti€éne evidence), ki nastajajo v stroSkovnem racunovodstvu,
se na primer nanasajo na opredmetena osnovna sredstva, material, opravljeno delo, nastajajo¢o
proizvodnjo, proizvode in trgovsko blago. Razllenjevalni razvidi, ki nastajajo v finannem
raCunovodstvu, pa se na primer nanaSajo zlasti na denar, terjatve in dolgove. Druga pomozna
poslovna knjiga, ki nastaja v stroSkovnem raCunovodstvu, je na primer vpisnik (register)
opredmetenih osnovnih sredstev, druge pomozne poslovne knjige, ki na primer nastajajo v
finan€nem radunovodstvu, pa so blagajnidka knjiga, knjiga prejetih racunov, knjiga zapadlosti
menic, knjiga delniarskih viog in druge. O posameznih vrstah omenjenih pa tudi drugih
raz€lenjevalnih razvidov se odlo¢i podjetie samo glede na potrebe, organiziranost pa tudi
morebitne zunanje predpise.

22.8. Glavna knjiga se vodi po nacelih dvostavhega knjigovodstva. Enostavnega
knjigovodstva, ki je pod doloCenimi pogoji dopustno le pri malih samostojnih podjetnikih, ta
standard ne obravnava.

b) Urejanje kontov v poslovnih knjigah

22.9. Gospodarske kategorije, ki se spremljajo v finanénem racunovodstvu in stroSkovnem
raunovodstvu, so urejajo po kontih. Kontni nacrt se lahko nanaSa na glavno knjigo ali pomozno
poslovno knjigo, uporablja pa se ne samo pri knjigovodenju, temve¢ tudi pri racunovodskem
predracunavanju, raGunovodskem nadziranju in raCunovodskem proucevanju.

22.10. Kontni nacrt za glavno knjigo se zasnuje na kontnem okviru, ki ga pripravi Slovenski
institut za revizijo, da bi bila osnovna razporeditev kontov pri vseh podjetjih enotna. Podjetje ga
lahko razc€leni za svoje potrebe.

Kontni nacrt obsega pregled kontov glavne knjige, in to bilan¢nega in zunajbilanénega dela.
Za vsak konto se navedejo oznacevalni znak (Sifra), ime in vsebina. Oznacevalni znaki se doloc¢ajo
na podlagi desetiSkega oznacevanja (od 0 do 9):

— razredi kontov od 0 do 9,

— skupine kontov od 00 do 99,

— temeljni konti od 000 do 999 ter

— razclenitveni konti od 0000 do 9999 in tako napre;j.

Ime konta mora biti jedrnato in natancno, tako da jasno izraza njegovo vsebino; tudi deli
konta, Ce je razclenjen, morajo imeti ustrezna imena iz bilance stanja in izkaza poslovnega izida ter
glede na potrebe podijetja.

Kontni okvir predpisuje razrede kontov, skupine kontov in temeljne konte, kar zadoSca
potrebam pri sestavljanju bilance stanja in izkaza poslovnega izida. Razredi kontov upoStevajo
opravilnostno (funkcionalno) razporeditev, ki povezuje sestavine finanénega racCunovodstva in
stroSkovnega racdunovodstva v enotno ureditev.



22.11. Konti iz kontnega okvira morajo omogocati neposredno vnasanje v postavke bilance
stanja in izkaza poslovnega izida, njihovo podrobnejSe raz¢lenjevanje ali spremljanje vpisov na njih
pa tudi vnaSanje v izkaz gibanja kapitala in izkaz finan€nega izida. Kontni okvir pa ne vsebuje
posebnih kontov, ki bi omogocali neposredno razvidovanje postavk izkaza finan¢nega izida.

22.12. Podjetje vodi poslovne knjige po kontnem nacrtu, ki ga za svoje potrebe izdela samo
na podlagi ustreznega kontnega okvira, lahko pa Slovenski institut za revizijo zanj izdela
priporocilo.

c) Vpisovanje v poslovne knjige

22.13. Vodenje temeljnih poslovnih knjig je obvezno, vodenje pomoznih poslovnih knjig pa
samo, Ce se verodostojni podatki, ki se ponavadi dobivajo na podlagi pomoznih knjig, ne
zagotavljajo drugace. Vodenje poslovnih knjig se lahko zaupa drugi strokovno usposobljeni pravni
ali fizi€ni osebi.

Vpisi v poslovne knjige morajo biti opravljeni na podlagi verodostojnih knjigovodskih listin
brez pobotanj gospodarskih kategorij, poslovne knjige pa morajo kazati finanéni polozZaj podjetja in
njegov poslovni izid.

Poslovne knjige se na obmocju Republike Slovenije vodijo v slovens&ini in v tolarjih.
Poslovne knjige enot slovenskega podijetja, ki se vodijo na obmocju druge drzave, je treba
dostavljati v Slovenijo najmanj na tri mesece, da se vnesejo v posebne poslovne knjige
slovenskega podjetja. Pravilnost njihovega vodenja na obmocju druge drzave je treba nadzirati na
kraju samem.

Vpisi v poslovne knjige si morajo slediti po ¢asovnem zaporedju ter biti urejeni, popolni,
pravilni in sprotni. Prejemke in izdatke je treba vpisovati sproti.

Morebitne napacne knjizbe v poslovnih knjigah se razveljavijo (stornirajo).

22.14. Dnevnik glavne knjige lahko obsega enotno temeljno poslovno knjigo ali pa ve¢ knjig
za posamezne skupine kontov. Za vsako vrsto razélenjevalnega razvida (analiticne evidence) se
vodi dnevnik pomozZne poslovne knjige.

zunajbilanénega razvida. Omogoca kontroliranje knjizenih postavk po enacbi vsota postavk v
breme je enaka vsoti postavk v dobro. S tem prispeva k zanesljivosti glavne knjige kot vira
podatkov za pripravljanje bilance stanja in izkaza poslovnega izida pa tudi posameznih
knjigovodskih informacij.

V raCunalnik se vnaSajo knjigovodski podatki o poslovnih dogodkih po ¢asovnem zaporedju
in shranjujejo v datotekah. V takSnih okoli€inah se lahko dnevnik glavne knjige zdruZuje z
dnevnikom razc&lenjevalnih razvidov (analiticnih evidenc), ¢e so vpisi enkratni. lzviren vpis v
racunalniSki dnevnik lahko v nekaterih okoli§inah nadomesti knjigovodsko listino na papirju.
Racunalniski dnevnik se po potrebi odtisne, kar je izhodna informacija racunalnika, po vsebini in
obliki enaka dnevniku na papirju. Podjetje v svojem aktu dolo€i, kdaj se raCunalnidki dnevnik
natisne.

22.15. V tistem delu glavne knjige, ki obsega postavke bilance stanja in izkaza poslovnega
izida, se obdelujejo in hranijo podatki, ki ob poslovnih dogodkih kakovostno in koli€insko
spreminjajo postavke sredstev, obveznosti do njihovih virov, prihodkov in odhodkov. Predmet
knjigovodenja so podatki o poslovnih dogodkih,

— ki so se zgodili v preteklem poslovanju,
— katerih ucinke je mogoce izraziti v denarni merski enoti,

— ki so povzrocCili spremembe postavk sredstev, obveznosti do njihovih virov, prihodkov in
odhodkov ter

— ki so izkazani v verodostojnih knjigovodskih listinah.



V zunajbilanéni razvid glavne knjige se zajemajo poslovni dogodki, ki ne vplivajo neposredno
na postavke v bilanci stanja in/ali izkazu poslovnega izida, so pa pomembni za ocenjevanje
uporabljanja tujih sredstev in za ocenjevanje morebitnih prihodnjih obveznosti ter kontroliranje
poslovnih procesov in informiranje. Postavke v zunajbilanénem razvidu glavne knjige lahko ob
prihodnjih poslovnih dogodkih ugasnejo ali pridobijo novo kakovost ter celo vplivajo na postavke v
bilanci stanja in izkazu poslovnega izida.

Poslovni dogodki, zajeti v zunajbilanénem razvidu, ob nastanku ne vplivajo na postavke v
bilanci stanja in/ali izkazu poslovnega izida. Kljub temu jih je treba izkazovati v verodostojnih
knjigovodskih listinah. Postavke zunajbilanénega razvida se vnasSajo v bilanco stanja, vendar za
seStevkom bilanénih postavk.

22.16. Oblika glavne knjige je odvisna od tehnike in metode vnaSanja knjigovodskih
podatkov vanjo. Podatki se praviloma vpisujejo hkrati v glavno knjigo in dnevnik.

Pri raCunalniSskem vodenju glavne knjige se uporabljajo preverjeni racunalnidki programi.
Knjigovodski podatki, vneseni v raCunalniski dnevnik, se samodejno uvrd€ajo v ustrezne konte v
datotekah. Podatki se vnasajo v glavno knjigo z enega ali veC krajev, na katerih nastajajo poslovni
dogodki. Ce se vnasajo na veC krajih, mora raunalnidki program zagotoviti prepoznavanje
knjigovodskih listin po oznakah odgovornih oseb. RacunalniSko vodena glavna knjiga mora
kadarkoli omogoc€ati kontroliranje knjizenja pa tudi prikaz kateregakoli konta in/ali celotne glavne
knjige na zaslonu oziroma odtis na papirju.

Podjetje v svojem aktu dolodi, kdaj med letom se natisne tako vodena glavna knjiga s
popolnim pregledom vseh kontov; ob letnem obradunu poslovanja je natis obvezen.

22.17. Podjetje v svojih aktih opredeli, ali bo vodilo pomozZne poslovne knjige vezane, na
prostih listih v kartoteki ali v datotekah.

Vsak zac€etni vnos v raéunalnidko vodene pomoZzne poslovne knjige mora biti hkrati podprt z
verodostojno knjigovodsko listino, Ceprav je ta zgolj v elektronski obliki, nato pa se podatki
obravnavajo samodejno, brez roénega poseganja. Podatki se lahko vnaSajo v pomoZzno poslovno
knjigo z enega ali ve€ krajev. Vnasajo se hkrati v raz€lenjevalne razvide (analiticne evidence) in na
konte glavne knjige. Racunalnisko vodene pomozne poslovne knjige morajo kadarkoli omogocati
kontroliranje knjizenja in sprotno usklajevanje z ustreznimi konti glavne knjige pa tudi prikaz
kateregakoli konta in/ali celotne pomozZne knjige na zaslonu oziroma odtis na papirju.

Posebna blagajniSka knjiga in vpisnik (register) opredmetenih osnovnih sredstev se vodita
lo€eno ne glede na druge raz€lenjevalne razvide.

22.18. Poslovne knjige se odprejo in zaklju€ijo vsako poslovno leto. Temeljne poslovne
knjige se odprejo za postavke sredstev in obveznosti do njihovih virov na podlagi zacetne bilance
stanja prou€evanega poslovnega leta, ki je enaka konéni bilanci stanja prejSnjega poslovnega leta.
Postavke sredstev in obveznosti do njihovih virov, ki jih v za€etni bilanci stanja ni, se odprejo v
temeljnih poslovnih knjigah med letom ob nastankih poslovnih dogodkov, zaradi katerih se pojavijo,
in na podlagi ustreznih knjigovodskih listin. To velja tudi za odpiranje kontov stroskov, odhodkov,
prihodkov in poslovnega izida.

Pomozne poslovne knjige se odprejo z vnosom konénih stanj razc€lenitvenih (analitiCnih)
kontov pomoznih knjig iz preteklega poslovnega leta. Med letom se odpirajo novi raz&lenitveni
konti na podlagi knjigovodskih listin o poslovnih dogodkih. lzjeme so vpisnik (register)
opredmetenih osnovnih sredstev in razclenitveni konti opredmetenih osnovnih sredstev, katerih
odpiranje in zapiranje nista vezani na poslovno leto. Te poslovne knjige so odprte in se vodijo,
dokler obstajajo v podjetju opredmetena osnovna sredstva.

Po vseh knjizenjih za poslovno leto in kontroliranju izkazanih stanj se poslovne knjige
zaklju€ijo. ZakljuCitev poslovne knjige podpiSejo pooblas€ene osebe. RacunalniS8ko vodene
poslovne knjige se lahko zaklju€ujejo z elektronskim podpisom po nacelnih postopkih iz ustreznega
zakona in podrobnejSih dolo&bah v aktu podjetja.



¢) Hramba poslovnih knjig

22.19. Podjetje s splosnim aktom opredeli nain hrambe poslovnih knjig.

Po reviziji letnih racunovodskih izkazov, Ce je predpisana, oziroma po sprejetju letnih
raunovodskih izkazov se poslovne knjige, ustrezno urejene in zakljuéene, arhivirajo. Pisni odtisi
glavne knjige in dnevnika se praviloma hranijo trajno. Podjetje pa lahko ob upoStevanju ustreznih
predpisov samo doloci, po kolikSnem ¢asu od dneva sprejetja in potrditve racunovodskih izkazov
bo shranilo poslovne knjige na elektronskem nosilcu, izvirne poslovne knjige pa unicilo.

Poslovne knjige se do konca revidiranja letnih raCunovodskih izkazov hranijo v priroénem
arhivu raCunovodske sluzbe, potem pa zapisniSko predajo v varnejSi osrednji arhiv podjetja.

C. Opredelitve kljuénih pojmov

22.20. V tem standardu je uporabljenih nekaj izrazov, ki jih je treba razloZiti in tako opredeliti
klju¢ne pojme.

a) Temeljni poslovni knjigi  sta glavna knjiga in z njo povezani dnevnik.

b) Glavna knjiga vsebuje konte postavk sredstev, obveznosti do njihovih virov, prihodkov in
odhodkov ter zunajbilanénega razvida. Za nekatere postavke se vodijo temeljni konti in konti
popravkov.

c) Dnevnik je razvid, v katerem se podatki vodijo po ¢asovnem zaporedju.

¢) Pomozne poslovne knjige so raz€lenjevalni razvidi (analiticne evidence) in druge pomozne
knjige.

d) Razveljavitev knjizbe (storno knjizba) se opravi v poslovnih knjigah tako, da se napacna
knjizba najprej izni€i z enakim zneskom, nato pa se knjizi pravilni znesek na pravih kontih.

e) Razélenjevalni razvidi (analitiCne evidence) vsebujejo razélenitvene konte, ki pojasnjujejo
temeljne konte glavne knjige, na primer konte opredmetenih osnovnih sredstev, materiala,
proizvodov, kupcev, dobaviteljev in tako naprej.

f) Druge pomozne poslovne knjige praviloma dopolnjujejo konte glavne knjige; mednje na
primer lahko Stejemo blagajniSko knjigo, vpisnik (register) opredmetenih osnhovnih sredstev,
knjigo prejetih raCunov, knjigo zapadlosti menic v placilo, knjigo delni¢arskih vlog in druge po
potrebah podjetja.

C. Pojasnila

22.21. Poslovne knjige so razvidi, ki zagotavljajo podatke za pridobivanje informacij o stanju
in gibanju sredstev in obveznosti do njihovih virov, stroskih, odhodkih in prihodkih ter poslovnem
izidu. Vanje se po nacelih urejenosti in sprotnosti vnasajo zaCetna stanja in spremembe, ki jih
povzroCajo poslovni dogodki. Pri tem se lahko uporabljajo razli€ne metode in tehniéne naprave, ki
pa morajo omogocati kontroliranje vnasanja, hrambe in uporabljanja podatkov. Nacin vodenja
mora poslovnim knjigam zagotavljati naravo in pravno mo¢ javnih listin.

22.22. Spremembe se vnasajo v glavno knjigo in ustrezni dnevnik hkrati. Pri racunalniSkem
knjizenju zagotavlja racunalnidki program na podlagi enkratnega vnosa sprememb v racunalnik
samodejno vodenje tako dnevnikov kot glavnih knjig in ustreznih pomoznih poslovnih knjig, pri
roénem in polsamodejnem knjizenju pa je treba vna$ati spremembe posebej v glavno knjigo in
posebej v ustrezno pomozno poslovno knjigo. V obeh primerih knjizenja pa mora biti ob vsakem
Casu zagotovljeno ujemanje sestevkov iz dnevnika z ustreznimi pripadajoCimi konti glavne knjige
oziroma ujemanje seStevkov istovrstnih raz¢lenjevalnih kontov z zneski na ustreznem kontu glavne
knjige.



22.23. Na podlagi kontnega okvira podjetje samostojno oblikuje svoj kontni nacrt. Vanj
zajame s standardi predvidene postavke za bilanco stanja in izkaz poslovnega izida, raz€lenjene
po svojih potrebah, pri tem pa upoSteva tudi svoj organizacijski sestav ter predvidene potrebe po
racunovodskih podatkih in informacijah tudi za sestavne dele podjetja.

22.24. Racunovodstvo podjetia mora na koncu poslovnega leta svoje poslovne knjige
zakljugiti; tehniko zaklju€evanja opredeli v svojih aktih. Poslovne knjige morajo biti na koncu
poslovnega leta zaklju¢ene tako, da ni mogo¢ kakrdenkoli kasnejSi vnos podatkov oziroma da
vnesenih podatkov ni mogoce spreminjati.

D. Datuma sprejetja in zacetka uporabe

22.25. Ta standard je sprejel strokovni svet Slovenskega instituta za revizijo na svoji seji 21.
septembra 2001. Minister za finance je dal soglasje k njemu. Podjetja, ki imajo poslovno leto enako
koledarskemu, ga za¢nejo uporabljati s 1. januarjem 2002, preostala podjetja pa s prvim poslovnim
letom, ki se zatne po tem datumu. Z uveljavitvijo tega standarda preneha veljati SRS 22 -
Poslovne knjige (1993).



