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1 Uvod

Standard velja za izvajalce racunovodskih storitev oziroma racunovodske servise (v
nadaljevanju izvajalci).

Izvajalec je odgovoren za izvajanje storitev v skladu z racunovodskimi standardi in naceli,
z zakonskimi predpisi, dobro prakso, ki jo priporo¢a Zbornica rac¢unovodskih servisov pri
GZS (v nadaljevanju ZRS), ter pogodbo z naro¢nikom. Izvajalec te odgovornosti ne sme
prenesti na drugega izvajalca. Izvajalec pri svojem delu uposteva tudi splosna eti¢na
nacela, ki jih opredeljuje Kodeks ¢lanov Zbornice racunovodskih servisov.

Namen standarda je opredeliti osnovne pogoje, ki jih mora izpolnjevati izvajalec pri
opravljanju dejavnosti. Standard opredeljuje osnovne pogoje za kakovost izvedbe
storitev, zagotavljanje ustreznega kadra, delovnega okolja in ustreznega odnosa do
narocnikov.

Uporabnik standarda mora upostevati dejstvo, da se ra¢unovodska dejavnost nenchno
razvija kot rezultat razvoja stroke, tehnologije, zakonskih sprememb in trga. Razvojne
resitve so sprejemljive, ¢e ohranjajo nivo kakovosti storitev in niso v nasprotju s tem
standardom.

2 Opredelitev klju¢nih pojmov
2.1 Izvajalec raCunovodskih storitev

Izvajalec je poslovni subjekt, ki opravlja racunovodske storitve naro¢nikom in vkljucuje
enega ali ve¢ raCunovodskih strokovnjakov, ki sposStujejo temeljna nacela svoje stroke.
Za strokovno izvajanje ratunovodskih storitev pri izvajalcu je odgovoren strokovni vodja
racunovodskega servisa.

2.2 Naro¢nik

Narocniki storitev so vsi poslovni subjekti in fizi¢ne osebe, ki pri izvajalcu narocijo
racunovodske storitve za placilo. Narocniki praviloma z izvajalcem sklenjeno pogodbo
za opravljanje raCunovodskih storitev. Naro¢niki so neposredno odgovorni za vso
dokumentacijo, ki jo racunovodski servis prejme in uredi v njihovem imenu.

2.3 Racunovodske storitve

Racunovodske storitve so storitve raunovodenja in druge racunovodske storitve. Storitve
racunovodenja zajemajo knjigovodenje, racunovodsko predracunavanje, racunovodsko
nadziranje in ra¢unovodsko analiziranje. Druge racunovodske storitve so storitve
organiziranja racunovodstva in knjigovodstva, racunovodsko izobraZevanje ter
svetovanje in druge storitve.

2.4 RaCunovodenje

Racunovodenje zajema naloge racunovodstva, ki se izvajajo v okviru izvajalnega in
informacijskega delnega sistema racunovodstva. Izvajalni sistem racunovodstva zajema
izvajanje knjigovodenja, predracunavanja, analiziranja in ra¢unovodskega nadziranja.
Informacijski sistem racunovodstva zajema racunovodsko informiranje, shranjevanje in
arhiviranje racunovodskih podatkov ter informacij in porocanje o racunovodskem
nadziranju.
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2.5 Podatki

Podatek je nevtralno sporocilo o kakSnem pojavu, ki Se ni ovrednoteno. Podatek se od
informacije lo¢i po tem, da na njegovi osnovi ni mozno sprejemati poslovnih odlocitev.
Iz ve¢ podatkov je mozno pridobiti informacije. Racunovodski podatki so samo del
podatkov in predstavljajo vlozek v ra¢unovodski informacijski sistem. V racunovodstvu
se za pridobivanje informacij uporabljajo racunovodski in nerac¢unovodski podatki.

2.6 Informacije

Informacija je namensko usmerjeno sporocilo za znanega uporabnika in znan namen.
Informacija je rezultat informacijskega sistema. Informacija nastane na osnovi obdelave
podatkov. Za uporabnika je informacija koristna, ¢e oblikovalec informacije zna primerno
analizirati podatke, uporabnik to informacijo razume in jo zna uporabiti in v njem zbudi
obcutek nevarnosti ali priloznosti. Zato mora biti za uporabnika dostopna, tocna,
pravocasna, popolna, zgo$¢ena, ustrezna in razumljiva.

2.7 Dokumentacija

Dokumentacija so knjigovodske listine, poslovne knjige in druge evidence naro¢nika, s
katerimi razpolaga izvajalec v skladu s Slovenskimi racunovodskimi standardi (v

nadaljevanju SRS) in Mednarodnimi racunovodskimi standardi (v nadaljevanju
MRS/MSRP).

2.8 Knjigovodske listine

Knjigovodske listine so nosilci podatkov, ki jih izvajalec prenasa v poslovne knjige,
obdeluje in iz njih pridobiva raCunovodske informacije. Izvirne knjigovodske listine
praviloma ne nastajajo pri izvajalcu.

2.9 Racunovodski obra¢uni

Racunovodski obracuni so konéni izdelki knjigovodstva, ki obsegajo knjigovodske
podatke o stanjih in procesih v preteklosti. Sestavljeni so za vso poslovno celoto ali za
njene sestavne dele ali za posamezna opravila (poznejSa kalkulacija nabave, proizvodnje
ali prodaje). Racunovodski obracun je sinteti¢no porocilo, ki je izrazeno z denarnimi
merili in sestavljeno po podatkih iz knjigovodstva. Racunovodski obracuni lahko poleg
tega zaradi popolnejSega vpogleda in primerjanja obsegajo tudi druge podatke.

Racunovodski obra¢uni za celotno podjetje in za dele podjetja se sestavljajo za poslovna
leta, medletna obdobja in posebne potrebe. Sestavljajo se takrat, ko je potrebno izdelati
porocila naro¢nikom.

2.10 Kadri

Izvajalec zaposluje raGunovodske strokovnjake (raGunovodje in knjigovodije) in druge
strokovne osebe, ki jih potrebuje pri opravljanju dejavnosti (davéni svetovalci, pravniki,
poslovni svetovalci, kadroviki ...).

Kot zaposlenec se smatra tudi nosilec dejavnosti v primeru opravljanja dejavnosti kot
samostojni podjetnik in edini lastnik poslovnega deleza v enoosebni druzbi, v kateri
deluje kot poslovodja oz. kot prokurist.
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2.11 Delovno okolje

Delovno okolje predstavlja primerne prostore, funkcionalno pisarniSko opremo in
ustrezno zmogljivo informacijsko ter komunikacijsko tehnologijo, s katero razpolaga
izvajalec.

3 lzvajanje storitev

Izvajalci racunovodskih storitev izvajajo racunovodske storitve in ob njih tudi
neracunovodske storitve.

3.1 Racunovodske storitve

Racunovodske storitve se delijo na storitve poslovodnega, izvajalnega in informacijskega
delnega sistema racunovodstva.

Pri izvajanju rac¢unovodskih storitev mora izvajalec sodelovati z naro¢nikom. Posebej je
to pomembno pri oblikovanju informacij za naro¢nika. V ta namen mora izvajalec
naro¢nika stalno izobrazevati. Zato je izobraZevanje naro¢nikov za razumevanje
racunovodskega sistema in Se posebej racunovodskih informacij pomemben del
racunovodskih storitev.

3.1.1 Racunovodske storitve poslovodnega sistema racunovodstva

Izvajalec v okviru storitev poslovodnega sistema racunovodstva nacrtuje, organizira in
nadzira procese racunovodenja ter sodeluje pri naértovanju in organizaciji celotnega
racunovodskega informacijskega sistema. Odlo¢anje o racunovodskem informacijskem
sistemu je v pristojnosti narocnika. Nacrt in organizacija racunovodenja mora biti
zapisana v pravilniku o raCunovodenju ali v drugih pravilih raCunovodenja, ki jih sprejme
odgovorna oseba narocnika.

Izvajalec nacrtuje in organizira knjigovodenje, racunovodsko predracunavanje,
racunovodsko analiziranje in racunovodsko nadziranje, prikazovanje podatkov in
informacij ter shranjevanje in arhiviranje listin, poslovnih knjig, poro¢il in drugih za
naro¢nika pomembnih listin, ki so povezane z raCunovodskim sistemom. Nacrtovati in
organizirati mora najmanj tiste dele raGunovodenja, za Katere izvaja storitve. Lahko pa
nacrtuje tudi druga podro¢ja racunovodenja. Izvajalec je nosilec razvoja notranjega
poroanja, zato mora sodelovati pri nacrtovanju in organiziranju dela notranjega
porocanja, ki ne pripada racunovodenju.

Za potrebe knjigovodenja mora izvajalec nacrtovati in organizirati najman;j:

e sistem izvirnih in izpeljanih racunovodskih listin ter njihovo gibanje in
potrjevanje,

e poslovne knjige, Sifrante in proces vnosa podatkov v poslovne knjige,

e potrebne obracune, roke za njihovo pripravo in nac¢in posredovanja obracunov
uporabnikom.

Naro¢nik in izvajalec se dogovorita za roke in nacin, kako bo naro¢nik izvajalcu
dostavljal knjigovodske listine. Roki in na¢in morajo izvajalcu omogociti pravoc€asen in
pravilni vrstni red evidentiranja poslovnih dogodkov. Skrajne roke in nacin dostave
knjigovodskih listin dolo¢i izvajalec, ki je odgovoren za pravocasno evidentiranje
poslovnih dogodkov v poslovne knjige. V primeru, da naro¢nik zamuja z dostavo
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knjigovodskih listin, izvajalec lahko prekine opravljanje ra¢unovodskih storitev in
pogodbeno razmerje. Izjema je samo visja sila. Zaradi hitrejSega prenosa in obdelave
listin se priporoca uporaba elektronskih komunikacijskih poti. Priporoca se upostevanje
Protokola, ki je opredeljen v prilogi Tipske pogodbe, ki jo je sprejela ZRS.

Izvajalec mora nacrtovati in organizirati poslovne knjige tako, da najbolj zadovoljijo
naro¢nikove potrebe po racunovodskih informacijah in hkrati ne zahtevajo odvecnih
knjigovodskih del.

Za vsakega naro¢nika posebej se izdela nacrt kontnega nacrta. Za potrebe notranjega
poroc¢anja mora izvajalec po potrebi naro¢nika nacrtovati seznam stroskovnih nosilcev,
stroskovnih mest in drugih dimenzij. Sifranti morajo biti sistemati¢no urejeni zaradi
potreb po porocanju.

Izvajalec pripravi nacért in organizira izvajanje obraCunov. Naroc¢nik in izvajalec se
dogovorita za roke izdelav obracunov. Pri tem mora izvajalec upoStevati zakonske
obveznosti za izdelavo obracunov za zunanje porocanje in potreb naroc¢nika po notranjem
porocanju. Izvajalec mora racunovodske obracuna nacrtovati tako, da so neposredno
primerljivi s predracuni.

Za potrebe racunovodskega predracunavanja izvajalec izdela nacrt predracunov, ki
zajema njihov namen, nacrt potrebnih informacij za oblikovanje predracunov in ¢as ter
postopke njihove priprave. Struktura predra¢una mora biti enaka strukturi obracuna.
Izvajalec v sodelovanju z naro¢nikom organizira proces predra¢unavanja.

Izvajalec in narocnik se dogovorita za obseg racunovodskega analiziranja. Na tej osnovi
mora izvajalec nacrtovati pripravo, izvedbo in predstavitev analiz. V okviru nacrta mora
metodicno uskladiti racunovodske predracune in obracune. Nalrtu potreb po
racunovodskem analiziranju mora prilagoditi nacrt knjigovodskih evidenc. To pomeni,
da mora izvajalec, v okviru nacrtovanja knjigovodskega evidentiranja in raunovodskega
predraCunavanja, Ze od zacetka upoStevati zahteve racunovodskega analiziranja.

Izvajalec izdela nacrt in organizira nadzor knjigovodenja, racunovodskega
predracunavanja in raCunovodskega analiziranja.

3.1.2 Racunovodske storitve izvajalnega sistema racunovodstva

Racunovodenje se izvaja na osnovi potreb notranjega poro¢anja, Kodeksa ra¢unovodskih
nacel, Kodeksa nacel notranjega porocanja, SRS, zakonov in predpisov, ki v Republiki
Sloveniji urejajo podro¢je racunovodenja in po potrebi MRS/MSRP.

Racunovodske storitve v izvajalnem sistemu racunovodstva se delijo na:

knjigovodenje,

ra¢unovodsko predracunavanje,
racunovodsko proucevanje in
racunovodsko nadziranje.

V okviru knjigovodenja izvajalec zbira, ureja in knjizi podatke, izdeluje obracune ter jih
sprotno ali naknadno prikazuje naro¢nikom.

Knjigovodski podatki se lahko zbirajo samo na osnovi ustreznih knjigovodskih listin.

Izvirne knjigovodske listine izda ali prejme in potrdi naro¢nik ra¢unovodskih storitev. Ce
izvajalec zazna odstopanja od nacrtovanih listin ali krSitev zakonskih ali strokovnih
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dolo¢il v zvezi z listinami, zahteva od naro¢nika, da to odpravi. Naro¢nik racunovodskih
storitev mora potrditi verodostojnost izvirnih knjigovodskih listin.

Priporo&eno je, da izvajalec vodi evidenco listin, ki jih prejme od naroénika. Ce naroénik
listine posilja po elektronski poti, naj bo na voljo dovolj informacij, da je mogoce
preveriti, kaksne listine so bile posredovane in kdaj jih je izvajalec prejel ali poslal.

Vsak izvajalec si mora prizadevati, da so podatki zabelezeni v poslovne knjige v ¢im
krajsSem moznem Casu po nastanku poslovnega dogodka. Kadar naro¢nik sam dostopa do
podatkov za svoje potrebe porocanja, mora izvajalec zagotoviti podatke v poslovnih
knjigah najkasneje v 5 (petih) dneh po prejemu knjigovodske listine. Skrajni rok
evidentiranja poslovnih dogodkov v poslovne knjige je 3 (tri) dni pred izdelavo
obracunov, da se lahko izvede racunovodski nadzor podatkov v poslovnih knjigah. V
primeru, da se obracuni ne izvajajo mesecno, se zaradi zagotavljanja sprotnega
evidentiranja poslovni dogodek knjizi do konca naslednjega meseca, po dnevu, ko je
nastal.

Obracuni se izvajajo za potrebe zunanjega in notranjega porocanja ter izvedbe drugih
racunovodskih storitev. Izvajalec mora izvesti potrebne obracune najmanj 2 dni pred
izdelavo racunovodskih porocil oziroma tako zgodaj, da se lahko izvede ratunovodski
nadzor nad obracuni.

V okviru racunovodskega predracunavanja izvajalec sestavlja predracunske izkaze in
druge oblike predracunov za potrebe narocnika. Izvajalec za izdelavo racunovodskih
predraCunov zbira, ureja in obdeluje podatke v zvezi z na¢rtovanimi rac¢unovodskimi
kategorijami. Pri tem mora upoStevati tako knjigovodske podatke kot podatke o
predvidenih dogodkih in spremembah poslovnega okolja ter podatke o nacrtovanih
poslovnih odlo¢itvah naroc¢nika. Podatke o predvidenih dogodkih in spremembi
poslovnega okolja ter podatke o nacrtovanih poslovnih odlocitvah mora pridobiti od
naro¢nika na nacin, da jih bo razumel in korektno uposteval pri izdelavi raCunovodskega
predracuna.

Izvajalec lahko izvaja racunovodsko analiziranje, ¢e je za to usposobljen. Na osnovi
zbranih podatkov mora ugotoviti stanja, spremembe, razlike med dejanskim in Zelenimi
stanji oziroma spremembami ter opredeliti vzroke za spremembe ali razlike. Na osnovi
racunovodskega analiziranja izvajalec naro¢niku poda strokovne podlage za odlocanje.

Izvajalec mora izvajati formalni in vsebinski nadzor, v katerem se presoja resni¢nost in
tocnost prikazanih poslovnih dogodkov, pravilnost evidentiranja poslovnih dogodkov v
poslovne knjige, usklajenost stanja v poslovnih knjigah z dejanskim stanjem in podobno.

3.1.3 Racunovodske storitve informacijskega sistema racunovodstva

Izvajalec naro¢niku posreduje, predstavlja in pojasnjuje raCunovodske informacije, ki
izhajajo iz naro¢nikovega poslovanja. Racunovodske informacije so namenjene
naro¢niku, ne glede na to, ¢e jih uporabljajo njegovi notranji ali zunanji uporabniki.
Izvajalec mora biti Se posebej pazljiv pri posredovanju informacij v okviru notranjega
porocanja, saj na osnovi teh informacij naro¢nik sprejema poslovodne odlocitve.

Izvajalec hrani knjigovodske listine, poslovne knjige in porocila naro¢nika, kot dober
gospodar in v skladu s stroko ter predpisi. Knjigovodske listine, poslovne knjige in
poro€ila morajo biti pri izvajalcu hranjene na nacin, da do njih ne morejo dostopati
nepooblaséene osebe. Hranjene morajo biti na varnem mestu, Ki ni izpostavljeno prahu,
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vlagi ali vro¢ini. Kadar se naro¢nikova dokumentacija nahaja v elektronski obliki, mora
izvajalec zagotoviti ustrezno varovanje pred vdori nepooblascenih oseb in pred izgubo
zaradi okvar ra¢unalniske opreme. Naroc¢nik in izvajalec se dogovorita, koliko ¢asa bo
izvajalec hranil knjigovodske listine, poslovne knjige in porocila ter nacin, kako bodo
shranjene.

Izvajalec in naro¢nik se lahko dogovorita, da bo izvajalec za narocnika arhiviral
knjigovodske listine, poslovne knjige in porocila. V tem primeru mora izvajalec
izpolnjevati vse pogoje za upravljanje in shranjevanje arhivskega gradiva, ki ga
predvideva stroka in predpisi.

Listine, poslovne knjige in porocila, ki jih ima izvajalec v hrambi, je treba na zahtevo
narocnika vrniti. Izvajalec ne sme zadrzati knjigovodskih listin, poslovnih knjig in poro¢il
narocnika, ¢e ta zamuja s placilom za opravljene storitve, razen v primeru, ko je v pogodbi
z naro¢nikom dolo¢eno drugace.

Vse listine, poslovne knjige in poroc€ila naro¢nika, ki jih hrani izvajalec in niso ve¢ v
uporabi ter jih ni potrebno arhivirati, mora izvajalec pretvoriti v neberljivo obliko.
Neuporabne elektronsko shranjene listine, poslovne knjige in porocila se izbriSejo s
pomnilnega medija. Ce izvajalec pomnilne medije zavrze, proda ali na drug nadin odtuji,
je potrebno dokumentacijo naro¢nika zavarovati na nacin, da jih z obicajnimi bralnimi
postopki ni mogoce prebrati.

3.2 Neracunovodske storitve

Izvajalec na osnovi pogodbe lahko za naro¢nika izvaja tudi neracunovodske storitve.
Potrebno je poudariti, da so storitve placilnega prometa brez naloga odgovorne osebe
naro¢nika, vodenja blagajniSkega poslovanja, obracuna potnih nalogov, uvedbe in
izvajanja letnih popisov, revizije izkazov za naro¢nika racunovodskih storitev, vodenja
davéne politike naro¢nika in sprejemanja poslovodnih odlocitev v nasprotju z
ra¢unovodskimi in organizacijskimi naceli celotnega poslovnega procesa.

Izvajalec lahko izvaja storitve obracuna pla¢ in drugih osebnih prejemkov, fakturiranja,
izterjave placil in obracuna zamudnih obresti, ¢e naro¢nik vzpostavi nadzor nad
izvajanjem teh storitev, ki ni organiziran v okviru izvajalca.

Izvajalec lahko naro¢niku svetuje pri organiziranju ra¢unovodstva in izvajanju
raéunovodenja. Pri tem mora upostevati Kodeks raéunovodskih nacel, SRS, MRS/MRSP
in druge predpise.

4 Kadri
4.1 Struktura

Izvajalec mora imeti zaposleno vsaj eno osebo:

e z opravljenim izpitom po programu ZRS za pridobitev naziva Strokovni vodja
racunovodskega servisa ali

e s pridobljenim potrdilom GZS po Programu usposabljanja za vodenje
racunovodskih servisov ali

e z opravljenim izpitom po programu ZRS za pridobitev naziva Strokovni vodja

racunovodskega servisa ali
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s pridobljenim potrdilom GZS po Programu usposabljanja za vodenje

racunovodskih servisov ali

e s strokovnim nazivom preizkuSeni racunovodja oziroma racunovodja,
pridobljenim pri Slovenskem institutu za revizijo, ali

e s strokovnim nazivom revizor ali pooblaseni revizor, pridobljenim pri
Slovenskem institutu za revizijo, ali

e s strokovnim nazivom notranji revizor, pridobljenim pri Slovenskem inStitutu za
revizijo, ali

e z opravljenim izpitom v skladu s programom ACCA ali

e s certifikatom The CIPFA International Diploma in Public Sector Acoounting

institucije The Chartered Institute of Public Finance and Accountancy (CIPFA).

Izvajalec mora, glede na obseg pogodbeno dogovorjenega dela z naro¢niki, imeti
zaposlenih zadostno Stevilo strokovnih kadrov, da bo lahko pravocasno in odgovorno
izvedel narocene storitve.

Izvajalec, ki ima ve¢ kot $tiri zaposlene, mora imeti ustrezen akt o notranji organizaciji
in sistemizaciji delovnih mest. V okviru sistemizacije je potrebno opredeliti delovna
mesta knjigovodje, ¢e se opravljajo knjigovodske storitve, in racunovodje, Ce se
opravljajo storitve racunovodskega predracunavanja, proucevanja in nadziranja. Tudi za
druge racunovodske storitve je potrebno oblikovati ustrezna delovna mesta, kot so
obracunovalec pla¢ in podobna delovna mesta.

4.2 1zobrazevanje

Izvajalec mora zaposlenim zagotavljati permanentno izobrazevanje ter tako nenehno
skrbeti za primeren nivo tistih strokovnih znanj, ki so nujno potrebna za uspesno in
ucinkovito opravljanje dogovorjenih storitev. Skrbno mora izbirati visoko strokovne in
kvalitetne izobrazevalne organizacije, ki lahko zagotovijo ustrezna znanja kadrom.

4.3 Pogodbena razmerja

Izvajalec mora s svojimi zaposlenimi in drugimi strokovnimi osebami, ki jih potrebuje
pri opravljanju svoje dejavnosti, imeti sklenjene ustrezne pisne pogodbe, kjer so jasno in
nedvoumno opredeljene obveznosti in pravice, ki nastajajo pri opravljanju posameznega
dela.

Z vidika zaS¢ite narocnika in obcutljivosti podatkov, s katerimi upravlja izvajalec, mora
pogodba, sklenjena z zaposlenimi in drugimi strokovnimi osebami, vsebovati dolo¢ila o
varovanju osebnih podatkov, varovanju poslovne skrivnosti in o dav¢ni tajnosti.

Pogodbe morajo biti sklenjene v skladu z veljavnimi predpisi. Priporo€a se sklepanje
pogodbenega razmerja za daljSe Casovno obdobje.

4.4 Zunanji sodelavci

Zunanji sodelavci so osebe, ki v obliki podjemne ali druge poslovne pogodbe izvajajo
delo pri izvajalcu. Drugi sodelavci pri izvajalcu morajo biti ustrezno usposobljeni za
izvajanje rac¢unovodskih in drugih storitev.
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5 Delovno okolje

5.1 Informacijska tehnologija

Izvajalec mora imeti vso informacijsko tehnologijo licencirano, v kolikor se taksna
licenca zahteva. Hkrati mora uporabljati takSne informacijske sisteme, katerih nabava ali
najem sta zakoniti.

Izvajalec mora uporabljati takSen informacijski sistem, ki v vsakem trenutku omogoca
vpogled v poslovne knjige. Priporoca se, da izvajalec pri svojem delu uporablja tak
informacijski sistem, da ima naro¢nik moznost neposrednega vpogleda v svoje podatke.
Hkrati je priporocljivo, da pri vsakodnevnem delu uporablja sodobne informacijske
resitve, ki omogocajo ¢im hitrej$i vnos podatkov, temelje¢ na sistemu enkratnega vnosa
informacije.

Informacijski sistem mora omogocati branje, vnos in kreiranje e-racuna v skladu s
predpisanimi standardi. Hkrati mora informacijski sistem omogocati kreiranje tak$nih
izpisov, ki se jih lahko izvozi v razne druge formate, kot npr. excel, pdf, xml ipd.

Izvajalec mora zagotoviti, da je v vsakem trenutku mozen vpogled in izpis poslovnih
knjig do 10 let nazaj. 1z tega izhaja, da morajo biti pomnilni diski dovolj zmogljivi,
ustrezno zavarovani in za$citeni pred vdorom nepooblas¢enih oseb. Izvajalec mora
zagotoviti dnevno arhiviranje podatkovnih baz.

Izvajalec mora zagotoviti tudi ustrezen protivirusni sistem, ki preprecuje okvaro podatkov
na pomnilniskih diskih. Protivirusni sistem mora biti stalno posodobljen.

V kolikor izvajalec uporablja sistem reSitve racunalniStva v oblaku, mora imeti s
ponudnikom tovrstnih reSitev sklenjeno pogodbo, ki med drugim opredeljuje nacin in
sistem varovanja podatkov ter omogocanja ponovnih izpisov kadarkoli za 10 let nazaj.
Za varovanje naro¢nikovih podatkov v oblaku je odgovoren izvajalec.

V kolikor izvajalec za opravljanje storitev uporablja informacijski sistem naro¢nika, je za
varovanje podatkov odgovoren narocnik.

Priporoca se, da ima izvajalec bodisi notranjega pooblaS¢enca ali zunanjega pogodbenega
izvajalca, Ki skrbi za pravilnost delovanja celotne informacijske tehnologije.

5.2 Prostori

Delovni prostori, v katerih se izvaja delovni proces, morajo ustrezati zakonskim
zahtevam, ki jih opredeljujejo tovrstni tehni¢ni standardi. Izvajalec je dolzan imeti Izjavo
0 varnosti na delovnem mestu, iz katere izhaja, da so prostori dovolj svetli, zavarovani
pred hrupom in ustrezno ogrevani. Hkrati morajo biti delovni prostori ustrezno
prezracevani.

Prav tako mora izvajalec zagotoviti naslednje varnostne ukrepe:

e protivlomna zascita,
e protipoZarna zascita in
e hramba dolocenih predmetov v trezorju.

Izvajalec sam presodi na kakSen nacin bo zagotavljal te ukrepe, vsekakor pa mora
prepreciti prosto gibanje nepooblascenih oseb, predvsem zaradi varovanja podatkov, ki
so mu bili zaupani v obdelavo s strani naroc¢nika.
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Prav tako mora zagotoviti ustrezne protipozarne ukrepe, ki onemogocajo, da bi
dokumentacija in podatki v celoti zgoreli oz. bili uniceni.

5.3 Oprema prostorov

Oprema poslovnih prostorov mora zagotavljati, da so delovna mesta ustrezno
ergonomsko oblikovana. Pri tem je pomembna pravilna izbira stola, ustrezna visina in
povrsina delovne mize, primerni ekrani in druga oprema.

Izvajalec mora tudi poskrbeti, da so doloCeni predmeti, kot npr. osebni certifikati
zaposlenih, gesla za dostop do programske opreme, gesla za dostop do programov, Ki
izvajajo placilni promet ipd., ustrezno zascitena pred krajo. Med ustrezno zascito se Steje
trezor, posebna kovinska omara, Ki je zaklenjena ali pa se tovrstni predmeti hranijo na
drugi lokaciji, kjer so prav tako ustrezno varovani.

6 Narocniki

6.1 Oblikovanje cen

Izvajalec oblikuje cene za svoje storitve na osnovi izrauna lastne cene. Izvajalec
racunovodskih storitev ne sme ponujati pod svojo lastno ceno.

Izvajalec izdela svoj cenik, ki mora biti naro¢nikom vedno dostopen in ob sklenitvi
pogodbe tudi predlozen.

Ce so stroski storitev zaradi posebnih okoli§¢in v zvezi z opravljenimi storitvami bistveno
vi§ji, kot je bilo pricakovano, mora izvajalec o tem naro¢nika seznaniti in zagotoviti
pojasnila.

6.2 Ponudba storitev

Izvajalec na osnovi ocene svojih zmogljivosti sestavi ponudbo storitev, Ki jih lahko
kakovostno opravi. Izvajalec se zaveze, da naro¢nika ne bo zavajal z naborom storitev, ki
jih ne more pravocasno in kvalitetno opraviti.

Izvajalec je v primeru, da naro¢nikova naloga presega njegove zmoznosti, dolzan
naroc¢nika o tem nemudoma obvestiti. V primeru, da izvajalec ob izvajanju takih nalog
potrebuje zunanje sodelavce, mora z naro¢nikom skleniti dodaten dogovor.

6.3 Zavarovanje poklicne odgovornosti

Izvajalec nenehno spremlja potencialne nevarnosti pri svojem poslovanju. Med te spadajo
napake pri izvajanju storitev, uni¢enje podatkov in dokumentov zaradi vi§je sile, nesrece
pri delu, ipd. V kolikor izvajalec opravlja plaéilni promet za naro¢nika, je smiselno
zavarovalno kritje razsiriti in vkljuciti Se kritje potencialne poneverbe.

Spremljanje potencialnih nevarnosti je pomembno zato, da izvajalec narocniku niti
posredno niti neposredno ne povzroci gospodarske Skode. V zvezi s tem sta zavarovanje
poklicne odgovornosti in nezgodno zavarovanje naro¢niku pomembni zagotovili
skrbnosti izvajalca.

6.4 Sklepanje pogodbenega razmerja

Pogodba o racunovodskih storitvah mora natancno opredeliti racunovodske storitve, ki
jih bo izvajalec opravljal. Priporoca se, da so minimalne zahteve tiste, ki so v skladu s
Tipsko pogodbo ZRS oz. z veljavnim Obligacijskim zakonikom.
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Ce naro¢nik in izvajalec sklepata dogovor o daljem poslovnem sodelovanju, se
priporoca, da je pogodba sklenjena v pisni obliki. Za enkratna narocila in storitve velja,
da ima ustni dogovor status pogodbe.

6.5 Prekinitev pogodbenega razmerja

Ob prekinitvi pogodbena razmerja se izvajalec in naro¢nik zavezeta, da bosta dosledno
spostovala ¢lene pogodbe o rac¢unovodskih storitvah in tako omogo¢ila nemoten prehod
narocnika k drugemu izvajalcu.

Izvajalec ob primopredaji poslovne dokumentacije uposteva Pravilnik o primopredaji, ki
ga je izdala ZRS in ¢lene Tipske pogodbe, ki se nanasajo na prekinitev pogodbenega
razmerja.

7 Uporaba

7.1 Datum sprejetja in zacetek uporabe

Ta standard je sprejela ZRS na svoji 37. seji dne 07.10.2014 in stopi v veljavo s 1.
januarjem 2015.

8 Potrdilo o skladnosti

Potrdilo o skladnosti izvajalca racunovodskih storitev z dolo€ili standarda izda ZRS po
prejemu izpolnjene izjave, ki je sestavni del Standarda. Potrdilo velja samo za izvajanje
ra¢unovodskih storitev na podro¢ju Republike Slovenije.

V primeru, da izvajalec racunovodskih storitev kr$i ali ne izpolnjuje dolo€il standarda,
lahko ZRS izdano potrdilo preklice.

O preklicu odloca strokovna komisija, ki jo imenuje Upravni odbor ZRS.

Seznam izdanih in veljavnih potrdil o skladnosti vodi in na svoji spletni strani objavlja
ZRS.

UO ZRS doloéi visino nadomestila za izdajo potrdila o skladnosti.
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IZJAVA I1ZVAJALCA RACUNOVODSKIH STORITEV

Izjavljamo, da, na dan vloge za izdajo potrdila o skladnosti, upoStevamo vsa dolocila
Standarda izvajalcev ratunovodskih storitev.

Dolo¢ila upostevamo v skladu z velikostjo in Stevilom zaposlenih.

Izjavljamo, da bomo Zbornici racunovodskih servisov vedno omogo¢ili redni ali izredni
nadzor skladnosti delovanja s Standardom.

Zavezujemo se, da bomo vse morebitne spremembe dejavnikov, ki so klju¢ni za skladnost
z doloc¢ili Standarda, sporocili v roku 8 dni.

Odgovorna oseba:

(podpis)

Vv , dne

Priloge:

- Izjava o Stevilu zaposlenih oseb in potrdilo o zaposlitvi ustrezno usposobljene osebe

- Ustrezno potrdilo o usposobljenosti zaposlene osebe v skladu s to¢ko 4.1 Standarda
izvajalcev ratunovodskih storitev

- Izjava o resni€nosti in verodostojnosti podatkov v izjavi izvajalca ratunovodskih
storitev

- Izjava o dostopu do podatkov na sedezu podjetja

- Potrdilo o sklenjenem zavarovanju poklicne odgovornosti
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IZJAVA O STEVILU ZAPOSLENIH OSEB IN
POTRDILO O ZAPOSLITVI USTREZNO USPOSOBLJENE OSEBE

Izjavljamo, da imamo na dan vloge (vpiSite Stevilo):
oseb v rednem delovnem razmerju in

oseb pogodbeno zaposlenih.

Oseba v rednem delovnem razmerju ima
pridobljen (oznacite):

0 naziv Strokovni vodja ra¢unovodskega servisa po programu ZRS

o potrdilo GZS po Programu usposabljanja za vodenje racunovodskih servisov ali

o strokovni naziv preizkuSeni racunovodja oziroma racunovodja, pridobljen pri
Slovenskem inStitutu za revizijo, ali

o strokovni naziv revizor ali pooblas¢eni revizor, pridobljen pri Slovenskem inStitutu za
revizijo, ali

O strokovni naziv notranji revizor, pridobljen pri Slovenskem institutu za revizijo, ali

o opravljen izpit v skladu s programom ACCA ali

o certifikat The CIPFA International Diploma in Public Sector Acoounting institucije
The Chartered Institute of Public Finance and Accountancy (CIPFA).

Odgovorna oseba:

(podpis)

V , dne
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IZJAVA O RESNICNOSTI IN VERODOSTOJNOSTI PODATKOV
V IZJAVI IZVAJALCA RACUNOVODSKIH STORITEV
Izjavljam, da:

- so vse navedbe, ki so podane v izjavi izvajalca racunovodskih storitev resni¢ne in
ustrezajo dejanskemu stanju,

- ima podpisnik standarda placane vse davke in prispevke,

- podpisnik standarda nima blokiranega transakcijskega ra¢una na dan prijave in ni bilo
blokirano v zadnjih 12 mesecih,

- podpisnik standarda ni v sodnem sporu kot toZena stranka v zvezi z opravljanjem
dejavnosti,

- podpisnik standarda ravna v skladu s kodeksom ZRS.

Odgovorna oseba:

(podpis)

Vv , dne
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IZJAVA O DOSTOPU DO PODATKOV NA SEDEZU PODJETJA

ZRS bo vsako leto naklju¢no izbrala in opravila redni ali izredni nadzor skladnosti
delovanja 5 % izvajalcev raCunovodskih storitev, ki so podpisali izjavo in prejeli Potrdilo
o opravljanju dejavnosti v skladu s Standardom izvajalcev ratunovodskih storitev.

Izjavljam, da bomo ob preverjanju na sedezu nasega podjetja s strani ¢lanov neodvisne
strokovne komisije ZRS predlozili na vpogled vso zahtevano dokumentacijo naSega
racunovodskega servisa in naSih strank. Dokumentacijo bo revizor pregledal »na
preskok«.

Vsi ¢lani neodvisne komisije ZRS so podpisali izjavo o zaupnosti, s katero se zavezujejo,

da bodo vse pridobljene podatke in informacije varovali kot poslovno tajnost. Originali
izjav se hranijo na sedezu ZRS.

Odgovorna oseba:

(podpis)

Vv , dne
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