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translated into Slovenian by the Slovenian Institute of Auditors (SIA) in September 2012, and is used with
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translation or for action that may ensue as a result thereof. The approved text of all IFAC publications is that
published by IFAC in English language.

English language text of Good Practice Checklist for Small Businesses © 2012 by the International
Federation of Accountants (IFAC). All rights reserved.

Slovenian language text of Good Practice Checklist for Small Businesses © 2012 by the International
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Poslanstvo Mednarodne zveze racunovodskih strokovnjakov (IFAC) je sluziti javnemu interesu, s tem da
prispeva k razvoju, sprejemanju in izvajanju visoko kakovostnih mednarodnih standardov in navodil,
prispeva k razvoju mocnih strokovnih ra¢unovodskih organizacij in raCunovodskih podijetij in k visoki
kakovosti dela raCunovodskih strokovnjakov, uveljavlja vrednost racunovodskih strokovnjakov po vsem
svetu ter izrazi svoje mnenje o zadevah, ki so v javnem interesu in pri katerih so znanje in izkusnje
raCunovodske stroke izredno pomembni.

IFAC objavlja osnutke za javno razpravo, posvetovalne dokumente in druga gradiva, za katera si pridrzuje
avtorske pravice.

IFAC ne prevzema odgovornosti za izgube, ki bi jih imele osebe, ki ukrepajo ali se vzdrzijo ukrepanja na
podlagi sklicevanja na tu objavljeno gradivo, ne glede na to, ali je do take izgube priSlo zaradi malomarnosti
ali Cesa drugega.

Logo IFAC, ime International Federation of Accountants (Mednarodna zveza racunovodskih strokovnjakov),
in okrajSava IFAC so blagovne znamke storitvene znamke IFAC.

© April 2012 — Avtorske pravice ima Mednarodna zveza racunovodskih strokovnjakov (IFAC). Vse pravice
pridrzane. To gradivo je dovoljeno kopirati, toda le ¢e so kopije uporabljene za Studijske namene na univerzi
ali za osebno uporabo, ni pa jih dovolijeno prodajati ali razposiljati; poleg tega mora biti na vsaki kopiji
natisnjeno besedilo: "© April 2012 — Avtorske pravice ima Mednarodna zveza racunovodskih strokovnjakov
(IFAC). Vse pravice pridrzane. Uporabljeno z dovoljenjem IFAC. Za dovoljenje za kopiranje, hranjenje ali
prenaSanje tega dokumenta se obrnite na naslov permissions@ifac.org.” Pri IFAC je treba pridobiti pisno
dovoljenje za kopiranje, hranjenje, prenaSanje ali drugo podobno uporabo tega dokumenta, razen Ce je
uporaba dovoljena po zakonu. Obrnite se na naslov permissions@ifac.org .
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Odbor IFAC SMP zastopa interese racunovodskih strokovnjakov, ki delajo v malih in srednje velikih
racunovodskih servisih (SMP). Odbor sodeluje s ¢lanskimi organizacijami IFAC pri razvoju navodil in orodij,
s katerimi raCunovodskim servisom pomagajo zagotavljati visoko kakovostne strokovne storitve. S svojim
delom zagotavlja, da oblikovalci standardov, regulatorji in snovalci usmeritev upostevajo potrebe sektorjev
malih in srednje velikih racunovodskih servisov ter malih in srednje velikih podjetij (SME), saj poudarja
potrebo po trdni podlagi predpisov in standardov, ki so pomembni tako za mala in srednje velika podjetja
kot za male in srednje velike raunovodske servise in jih je mogoce uporabljati na nacin, sorazmeren
velikosti takega servisa in podjetja. Odbor izraza tudi svoja mnenja v imenu malih in srednje velikih
raCunovodskih servisov ter malih in srednje velikih podjetij, da javnost ozave$&a o njihovi vlogi in vrednosti.

Ta kontrolni seznam vsebuje mnogo primerov, ki so namenjeni le za ponazoritev in nikakor ne izrazajo
staliS¢ in usmeritev Mednarodne zveze raunovodskih strokovnjakov (IFAC).

Priznanja in zahvale

Kot podlago za ta kontrolni seznam smo z dovoljenjem avstralske zveze radunovodskih strokovnjakov (CPA
Australia) uporabili in nekoliko prilagodili njihovo gradivo Kontrolni seznam za preverjanje dobre prakse v
malih podijetjih. Ogledate si ga lahko na njihovem portalu znanja za mala podjetia (Small Business
Knowledge Portal).

Odbor za male in srednje velike racunovodske servise (SMP) poleg tega izreka priznanje in se zahvaljuje
tudi Delovni skupini za podporo poslovanju malih in srednje velikih podjetij (SME Business Support Task
Force) za pomo¢ Odboru pri pripravi tega kontrolnega seznama. Delovno skupino za podporo poslovanju
malih in srednje velikih podjetij sestavljajo ¢lani Odbora Stuart Black (predsednik), Dorothy Ngwira, Ricardo
Rodil, Florin Toma in Christina Foo, strokovni svetovalci Robin Jarvis, Alex Hilman, Antonio Ranha in
Jaydeep N Shah ter dopisna &lana Francis Chittenden (Fédération des Experts-Comptables Européens —
Zveza evropskih racunovodskih strokovnjakov) in Federico Diomeda (Evropska zveza racunovodij in
revizorjev za mala in srednje velika podijetja).

Izklju€itev odgovornosti

IFAC je zelo skrbno in strokovno zbral vsebino tega gradiva. Toda IFAC ne jamci za to¢nost in popolnost
informacij v tem gradivu. Noben njegov del ni vklju€en kot pravni ali strokovni nasvet. Ker se tudi zakonodaja
pogosto spreminja, svetujemo, da jo sami preverite ali poiS€ete strokovni nasvet, da boste seznanjeni z
vsemi zakonskimi reformami in novostmi.

Kolikor veljavna zakonodaja to dopus&a, izkljuCuje IFAC vsako odgovornost za kakrdno koli Skodo ali
od8kodnino in stroske, kar med drugim vklju€uje tudi sodne stroSke, posredne posebne ali posledi¢ne
izgube ali Skode (med drugim tudi zaradi malomarnosti), do katerih bi priSlo zaradi informacij v tem gradivu.
Kjer pa zakon tako izklju€itev odgovornosti prepoveduje, omejuje IFAC svojo odgovornost le na ponovno
dostavo informacij.



Predgovor

Mali in srednje veliki raunovodski servisi (SMP) predstavljajo po vsem svetu veliko ve€ino racunovodskih
podijetij in v mnogih drzavah je v njih zaposlena tudi vecina racunovodskih strokovnjakov, ki delajo v praksi.
Neodvisna raziskava Vloga racunovodskih servisov pri zagotavljanju poslovne podpore malim in srednje
velikim podjetjem, ki jo je naroCil IFAC, je pokazala, da mali in srednje veliki raunovodski servisi uzivajo
sloves, da so strokovno usposobljeni in vredni zaupanja, dobro odzivni in geografsko blizu ter dobro
opremljeni, da zagotavljajo visoko kakovostne strokovne storitve, s katerimi pokrivajo Sirok spekter potreb
svojih strank. Njihove storitve vklju€ujejo vse — od bolj klasi¢nih storitev, kot so revidiranje, ra¢unovodenje in
davéni posli, pa do svetovalnih storitev z dodano vrednostjo. Te storitve so sposobni izvajati na strankam
prilagojen nacin in z osebnim pristopom. Zaradi tega se mala in srednje velika podjetja pogosto obrac¢ajo
prav na male in srednje velike raCunovodske servise za vso Siroko paleto strokovnih storitev.

Podpora malim in srednje velikim podjetjem je nujna: prav ta podjetja pa opravijo veliko vec€ino vseh poslov v
svetovnem merilu, ustvarjajo vecino bruto domacega proizvoda zasebnega sektorja, delovna mesta in rast.
Se ved&: mnogi celo menijo, da so mala in srednje velika podjetja klju&¢ do ponovnega vzpona svetovnega
gospodarstva iz ene najglobljih gospodarskih kriz moderne dobe.

Zavedajo¢ se pomembnosti malih in srednje velikih racunovodskih servisov, zlasti pri njihovi podpori malim
in srednje velikim podjetjem, je IFAC leta 2006 ustanovil Odbor SMP. Od takrat se IFAC, predvsem na Zeljo
in zahtevo svojega Clanstva, vedno bolj zavzema za podporo in nadaljnji razvoj trdnih malih in srednje velikih
raCunovodskih servisov, ker so klju€nega pomena za uspesno delovanje in napredek sektorja malih in
srednje velikih podjetij.

V strategiji in nacrtu dela Odbora SMP je velik poudarek namenjen zgraditvi zmogljivosti in usposobljenosti
malih in srednje velikih raCunovodskih servisov, da bodo lahko zagotavljali boljSo podporo malim in srednje
velikim podjetiem. Ta kontrolni seznam je del te podpore. Za vec¢ informacij si oglejte strategijo in nacrt dela
Odbora SMP na njegovi spletni strani (www.ifac.org/SMP).

Giancarlo Attolini
Predsednik Odbora SMP

April 2012
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Uvod
Kaksne so koristi dobre poslovne prakse?

Dobra poslovna praksa dodaja vrednost poslovanju v dobrih in slabih ¢asih. Podjetje, ki sledi dobri poslovni
praksi, ima od tega vrsto razli¢nih koristi:

= vecjo moznost, da bo delalo z dobickom, imelo boljSi denarni tok in poslovalo z manj finanénega
tveganja;

= vecjo moznost, da bo dobro obvladovalo tveganja;
= v prihodnosti bo tako podjetje mogoce laze prodati, in to najverjetneje za boljSo ceno, in

= vecjo moznost za lazji dostop do zunanjega financiranja, vkljuéno z bancénimi posojili, ¢e jih bo
potrebovalo.

Kaksne naloge pomagajo zagotavljati dobro poslovno prakso?

Izvajanje dobre poslovne prakse vklju€uje ugotavljanje, katere pomembne naloge je treba opraviti, da boste
podjetje vzdrzevali v dobrem stanju, in potrebno disciplino, da se te naloge tudi dosledno in redno izvajajo.
Dobro poslovno prakso je treba najmanj enkrat letno ponovno pregledati; boljSa poslovna praksa pomeni, da
boste pomembna podrocja pregledovali Cetrtletno ali celo mese¢no. Dobra poslovna praksa pa ni samo
dobro urejanje podjetja, ampak tudi priprava podjetja na izzive in priloznosti, ki ga ¢akajo v prihodnosti.

Odbor IFAC SMP je pripravil ta kontrolni seznam za preverjanje z namenom, da poudari dobre poslovne
prakse, po katerih naj bi se malo podjetje vedno ravnalo. Ob rednem izvajanju nalog, podrobno navedenih v
tem kontrolnem seznamu, ob koncu poslovnega leta v vaSem podjetju ne boste pod nepotrebnim pritiskom,
saj boste zelo verjetno imeli pred seboj kakovostne informacije, ki jih potrebujete za upravljanje in rast
vasega podijetja ne glede na okoliscine, v katerih se boste znasili.

Kako lahko ta kontrolni seznam pomaga pri dobri poslovni praksi?

Kontrolni seznam lahko uporabljajo tudi radunovodje, ki delajo v malih in srednje velikih raunovodskih
servisih, da si z njim pomagajo ugotavljati, kaksne vrste pomoci bi utegnile potrebovati njihove stranke v
malih podjetjih.

Kontrolni seznam, kot je ta, ne more biti dokonéen. Toda njegov namen je spodbuditi razmisSljanje o
posebnih ukrepih, ki utegnejo biti potrebni, da postavite svoje podjetje nazaj na pravo pot in ga tam tudi
obdrZzite.

Kako bi lahko vas$ raéunovodja pomagal pri nalogah s tega seznama?

Ce potrebujete pomoé pri katerem koli delu tega kontrolnega seznama, se posvetujte z vasim radunovodjem.
Racunovodje lahko pogosto ponudijo neodvisno in strokovno svetovanje. Poleg tega je na razpolago cela
vrsta brezplaénih virov in orodij, ki so jih ve€inoma dale na voljo €lanice IFAC in si jih lahko naloZite s
spletne strani virov in orodij (Resources and Tools) na naslovu www.ifac.org/SMP, zlasti tistih v zvezi z
vodenjem radunovodskega servisa (Practice Management) (ki je sicer namenjen malim in srednje velikim
racunovodskim servisom, vendar je veCina tega gradiva enako pomembna tudi za mala podjetja) in v zvezi s
podjetnidkim svetovanjem (Business Advisory), s katerim si lahko pomagate pri rasti svojega podjetja.
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Kontrolni seznam

V nadaljevanju so navedeni nekateri nacini, kako lahko ustrezne vidike tega kontrolnega seznama vgradite v
poslovno prakso:

= Uporabite kontrolni seznam kot del dnevnega reda na rednih sestankih s sodelavci in porazdelite naloge,
tako da vsakdo ve, za kateri del kontrolnega seznama je posamezni sodelavec odgovoren. Zahtevajte
redna porocila o vsaki nalogi.

= VpiSite si naloge s kontrolnega seznama v koledar, tako da se ob ustreznih rokih spomnite na
posamezne zahteve.

= VkljuCite naloge s kontrolnega seznama v opise del in nalog ustreznih sodelavcev.

Kontrolni seznam, ki ga najdete na straneh 7-18, obsega pet poglavij, kot je prikazano v nadaljevanju. Kjer
je to primerno, je v kontrolnem seznamu pus¢enega nekaj prostora, tako da lahko v kontrolni seznam
vnesete tudi informacije, ki so pomembne za vase podjetje. Pri mnogih od teh nalog vam lahko pomaga
racunovodija, pri mnogih pa si lahko pomagate z viri in orodji, ki so prosto dostopni na spletnem naslovu
www.ifac.org/relevant-links-business-advisory.

1. Finan€no-raGunovodske NAIOJE .........eeiiiiiiiiiiiiiiie e 7

Naloge, ki so potrebne za pripravo ragunovodskih izkazov, je treba redno izvajati. Ce boste s temi nalogami
Cakali do konca poslovnega leta, boste takrat pod velikim pritiskom, saj je obracune in obrazce treba izpolniti
in oddati Ze zelo kmalu po zaklju¢enem poslovnem letu, kar utegne ogroziti kakovost in zato tudi uporabnost
raCunovodskih podatkov. Zaradi odlasanja z izvajanjem finan€no-raéunovodskih nalog lahko izgubite redni
dostop do raCunovodskih informacij, kot so izkazi denarnega toka, kar lahko ogrozi dobro upravljanje
dnevnih nihanj in toka poslovanja. Finanéno-raCunovodske naloge so potrebne za sestavitev ragunovodskih
izkazov, kot sta izkaz poslovnega izida (izkaz finanéne uspes$nosti) in bilanca stanja (izkaz finan¢nega
polozaja), ki vam zagotavljajo informacije, ki vam pomagajo razumeti, kako uspesno je vase poslovanje, in
ugotoviti morebitna podrocja, na katerih so potrebne izboljSave.

2. Strateske finanéno-racunovodske Naloge .......cccccceviiiiiiiiiiiceccc e 10
Finanéno-racunovodske naloge se ne kon&ajo z usklajevanjem banc&nih izpiskov ali bilanco stanja. Opraviti
je treba Se druge naloge, znane kot strateske finanéno-radunovodske naloge, ki so kljuénega pomena za
dolocanje prihodnje usmeritve vaSega poslovanja.

3. StrateSke poslovodne NAlOge ..............oooiiiiiiiiiiii 12
Obcgasno, po moznosti proti koncu vsakega poslovnega leta, bi morali posodobiti postopke nac&rtovanja,
racunovodskega predracunavanja in poslovanja. Na ta nacin bo vase podjetje pripravljeno za novo poslovno
leto. Ce je pridlo v vaSem podjetju do pomembnih sprememb, predlagamo, da te strateSke poslovodne
naloge redno izvajate.

4. Zakonske zahteve: vlaganje obradunov in obrazcev ...........cccoccceiiiiiiiiiniiiiiiiinn, 16
PravoCasno oddajanje zahtevanih poro il in pladevanje predpisanih obveznosti je tudi za banke in druge
kreditodajalce pomemben kazalnik finanénega tveganja, stanja in trdnosti vaSega podjetja. Zato
priporo¢amo, da si zapisujete datume potrebne oddaje in placila za vsako od tu navedenih zahtev.

5. Osebne zadeve lastnika podjetja ........oooiiiiiiiiii e 18

Konec poslovnega leta je tudi pomemben rok, do katerega je treba zagotoviti tudi ureditev vasih osebnih
zadev.
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Aktivnost Odgovorna Rok/ Nekateri mozni ukrepi
oseba Rednost
Namestite poslovno Ob vsakinovi | = VpraSajte prodajalca programske
programsko opremo. posodobitvi opreme, katere raCunovodske izkaze
in porocila je mogoce sestaviti s to
programsko opremo.
= Uporabite poslovno programsko
opremo za sestavljanje rednih
raCunovodskih izkazov in porog€il.
Vnesite vse podatke takoj Tekoce = Redno pregledujte kakovost vnosa
in s to&nimi podatki o podatkov.
poslu. 3
= Ceje le mogoce, locite ravnanje z
denarnimi sredstvi od vnasanja
podatkov, da &im bolj zmanjSate
moznost za morebitno prevaro.
Redno pregledujte
postavke obratnega
kapitala, med drugim:
= stanje zalog; usklajujte Najmanj = Znebite se starih/slaboidocCih zalog.
ga z dejanskim Cetrtletno
(fiziCnim) stanjem = OdpiSite neidoCe zaloge.
= Preglejte nabavne usmeritve, da
preprecite preveliko porabo sredstev
za zaloge.
= nedokonéano Najmanj = Racéune naro&nikom izdajajte redno
proizvodnjo (za Cetrtletno ali ob dolo¢enih rokih (situacije).
gradbena podjetja,
strokovne poklice itd.)
= terjatve Najmanj = |zdajte racun, takoj ko je blago
Cetrtletno dobavljeno ali storitev opravljena.
= Oddajte sporne terjatve izterjevalcu.
= Ponovno preglejte kreditno
sposobnost vasih strank.
= Ponovno se pogajajte o placilnih
pogojih z nerednimi placéniki.
= Pravocasno vzpostavite stik z
nerednimi plagniki.
Uskladite pomembnejse
konte v bilanci stanja, med
drugim:
= konte dobroimetij pri Najmanj = Usklajevanje naj izvajata dve osebi.
bankah in konte nalozb mesed To pa naj ne bosta osebi, ki imata




opravka tudi z denarnimi sredstvi.

Pri velikih denarnih transakcijah
preverite stanje dnevno.

= Kkonte terjatev / knjigo Najmanj Ugotovite stranke z velikimi
dolznikov mesecno neplacanimi zneski in ukrepajte.
= konte obveznosti/ Najmanj Uskladite dolgovane zneske
knjigo upnikov meseéno dobaviteljem s seznamom potrjenih
dobaviteljev.
= opredmetena osnovna Najmanj Opravite popis stanja sredstev, da
sredstva Cetrtletno zagotovite, da zares imate vsa
sredstva, ki so knjizena na vasih
kontih.
Ugotovite, katera sredstva so
zastarela, neuporabna ali odpisana.
Prosite raCunovodjo, da popravi
stanja sredstev na kontih in/ali
poglejte, ali je taka sredstva mogoce
kako unovditi.
Ne vlagajte preve€ v nova osnovna
sredstva brez primerne povrnitve
nalozb.
= prodaja/ davek na Najmanj Hitro izvedite prilagoditve v
dodano vrednost Cetrtletno naslednjem izkazu poslovanja.
(DDV)
= konte kapitala (zlasti v Najmanj Upravljajte konte kapitala v skladu z
druzbah) in posojila Cetrtletno druZbeno pogodbo. Poskusite se
delni¢arjev oz. izogniti velikim neravnovesjem v
druzbenikov zneskih, ki so jih prispevali ali imajo
zadrzane posamezni druzbeniki.
Preglejte plagni sistem,
med drugim:
= pravico do letnega Cetrtletno Spodbujajte zaposlene, da redno
dopusta izkoristijo dopust — izogibajte se
velikemu kopi€enju neizkoris€enega
dopusta.
Razmislite o rezervacijah za
neizrabljene letne dopuste.
= prispevke za socialno Cetrtletno Ravnajte v skladu z zakonodajo
varnost in dohodnino ali glede pogostosti vpladil in vrste
mesecno prispevkov ter obvesc¢anija
zaposlenih.
* paviru odtegnjen Mesecno

davek




= davek na bonitete

Mesecno

= davek na place Mesecno
= plac¢an starSevski / Cetrtletno = Ce imate zaposleno osebo, ki bo ali
porodniski dopust je rodila, si na uradnih spletnih
straneh poglejte informacije o svojih
obveznostih.
PreraCunajte teCajne Konec leta = Uporabite devizne teCaje iz uradnih
razlike. virov.
= Pogovorite se z raunovodjem o
upravljanju tveganja menjalnih
teCajev.
Ovrednotite sredstva. Konec leta Pritegnite k temu racunovodjo ali po
potrebi ocenjevalca vrednosti.
Preglejte terminska Cetrtletno Preglejte terminska narocila, ker vam bo
narocila. to pomagalo pri nacrtovanju kratkoro&nih
potreb za Sirjenje ali kr€enje poslovanja.
Pripravite izkaz Mesecno ali Izkaz poslovnega izida, bilanca stanja in
poslovnega izida (izkaz Cetrtletno izkaz denarnih tokov vam lahko
finan¢ne uspesnosti). pomagajo pravocasno odkriti vse
nastajajoCe tezave, tako da lahko
Pripravite bilanco stanja Mesecno ali ukrepate in jih odpravite. Pri pripravi teh
(izkaz finan¢nega Cetrtletno izkazov vam lahko pomaga racunovodija.
polozaja).
Pripravite izkaz denarnih Mesecno ali
tokov. Cetrtletno

Aktivhost

Odgovorna
oseba

Rok/
Rednost

Nekateri mozni ukrepi

Dologite ciljne vrednosti
poslovne uspesnosti.

Najmanj letno

= Prosite raunovodjo, da vam
pomaga dologiti ciljne vrednosti,
primerne za vaso panogo ali vase
podjetje.

= VkljuCite doloCene ciljne vrednosti v
predracune (finanéni nacrt) in
strateski nacrt.

Preglejte in analizirajte
raCunovodske izkaze.

Najmanj
letno, po
moznosti pa
Cetrtletno ali
mesecno

= Primerjajte klju&ne kazalnike iz
racunovodskih izkazov, kot so na
primer koeficient kratkoro¢ne
pokritosti kratkoro€nih obveznosti,
koeficient obra¢anja zalog ali
dobicek na zaposlenega, s povprecji
v vasi panogi. Ra¢unovodja vam bo
lahko pomagal dobiti dostop do takih
povprecij v panogi, pomagal pa vam
bo tudi izraCunati in analizirati
kazalnike.
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= Primerjajte dosezeno uspesnost z
zastavljenimi cilji in uspesnostjo v
preteklosti.

Primerjajte dosezeno
uspesnost s predracuni.

Mesecno

Analizirajte odmike. VpraSajte se: Kaj je
bil razlog za razkorak med nacrtovanim
in dosezenim? Kako lahko odpravimo
neugodne odmike?

Opravite analizo
obcutljivosti.

Letno

Vprasajte se: Kaj ¢e bi se prodaja
zmanj3ala za 15 do 20 odstotkov? Kaj ¢e
bi izgubili vecjega kupca? Kaj e bi vam
pomemben dobavitelj nehal prodajati?
Kaj €e bi vam dali odpoved
najpomembnejsi prodajalci? Upostevajte
odgovore na taka vprasanja v svojih
napovedih.

Zastavite si prodajne ali
proizvodne cilje.

Tekoce

Opravite analizo to¢ke pokritja stroskov
(praga rentabilnosti), da ugotovite, koliko
morate prodati, preden zacnete ustvarjati
dobicek. Ce ste negotovi, prosite
raCunovodjo, naj vam pomaga pri analizi
praga pokritja.

Pripravite predracunski
izkaz poslovnega izida.

Letno

= Prepri¢ajte se, da se v vasem
predracunu kazejo strateski in
finanéni cilji.

= VKkljucite vse ugotovitve iz analize
odmikov zadnjega predracuna,
analize obcutljivosti in analize praga
pokritja.

Pripravite napoved
denarnih tokov.

Najmanj letno

= Napoved denarnih tokov mora
izkazovati predvidene denarne
tokove za vsak mesec
dvanajstmesecnega obdobja. Take
napovedi je treba posodabljati
najmanj enkrat mesec¢no.

= Ustrezno ukrepajte pri vseh
prihodnjih pomanjkanjih denarnih
sredstev, na primer z vecjo
gotovinsko prodajo, znizanjem
stroSkov ali zunanjim financiranjem
(na primer z izrabo limitov na
bancnih racunih).

= Ce se odlogite, da boste za kakrsen
koli namen poiskali zunanje
financiranje, se ¢im prej oglasite pri
posojilodajalcu.

Preglejte napoved
denarnih tokov v lugi
dejanskih izidov
poslovanja.

Mesecéno

Posodobite napoved denarnih tokov,
tako da bo odraz dejanskih dogodkov, in
tekoCe spremljajte denarne postavke.

Preglejte banéna posaijila,
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najeme, kreditne kartice in
druge vrste financiranja in
poskrbite, da:

= ovrednotite obrestne
mere na vaSa posaijila,

= predlozite
posojilodajalcem
informacije o
preteklem in
nacrtovanem
poslovanju,

= odplacujete obveznosti
v predvidenih rokih,

= preverite izpolnjevanje
dolzniskih zavez.

Letno

Letno

TekocCe

Tekoce

Poglejte, kaj ponujajo drugi
posojilodajalci, in razmislite, ali ne bi
morda zamenjali posojilodajalca.

Predlozite informacije iz poslovnega
izida, bilance stanja, izkaza denarnih
dokov in raunovodskih
predracunov.

Nemudoma obvestite banko, ¢e
prekrSite dano zavezo.

Ce ste negotovi glede danih zavez,
vprasajte svojo banko.

Aktivnost Odgovorna Rok/ Nekateri mozni ukrepi
oseba Rednost
Izdelajte ali posodobite Lastnik in Za 3-5 let, = Imejte izdelan strateSki nacrt za
strateSki nacrt. kljuéni posodobitev lastnike in za podijetje. S tem
sodelavci vsako leto. zagotovite, da podjetje dopolnjuje

potrebe lastnikov.

Vzemite si €as, da pregledate, kaj
ste se naucili iz teko€ega leta, in ta
spoznanja vgradite v strate$ki nacrt.

Preglejte dogovore o
zaposlitvi:

= zagotovite, da izvajate
preglede delovne
uspesnosti

= zagotovite, da
upostevate sistem
nagrajevanja ali placilo
na podlagi u€inka

= zahtevate, da
zaposleni podpiSejo
pogodbo o zaposlitvi

Vodje skupin

Lastnik in
kljucni
sodelavci

Lastnik

Najmanj letno

Najmanj letno

Na zacetku
zaposlitve

Ne Cakajte do konca uradnega
procesa za povratne informacije.
Zaposlenim dajajte redne
neformalne povratne informacije.

Uvedite enostaven sistem
nagrajevanja, placujte redno in
povezujte spodbude za vsako vlogo
v podjetju z dejavniki uspeha, ki jih je
mogoce nadzorovati.

Upostevaijte placilo po ucinku Sele
potem, ko ste prejeli denar od
prodaje, in pladujte visje provizije za
prodajo izdelkov in storitev z vi§jo
marzo.

Posvetujte se s pravnikom, da
zagotovite, da so pogodbe o
zaposlitvi skladne z zakonom.
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(vklju€no z dolocbami

0 obveznem varovanju
poslovnih skrivnosti in

lastniStva intelektualne
lastnine)

= razmislite, e so za Na zacCetku = Pridobite pravnho mnenje, da
kljuéne sodelavce zaposlitve zagotovite, da so veljavne pogodbe
potrebne pogodbe s tudi izvrsljive in primerne.
konkurenéno klavzulo

Preglejte prodajne Letno Ugotovite, ali vaSe prodajne pogodbe

pogodbe in placilne pogoje S¢itijo vaSe podjetje. V tezavnem

va$ih naro¢nikov. gospodarskem okolju bi na primer lahko

zasCitili podjetje s skrajSanjem placilnih
rokov, uvajanjem omejitev glede
kreditiranja prodaje ali tako, da zahtevate
osebna porostva ali druge oblike
zavarovanja placila.

Preglejte pogodbe z Letno = Pogajajte se o podaljSanju placilnih

dobavitelji ali njihove rokov z dobavitelji.

placilne pogoje.

= Preglejte, kako vam blago dobavljajo
(tako, da bo bolje ustrezalo vasim
potrebam).

= Poglejte, ¢e lahko zmanjSate
najmanjso koli¢ino, ki jo lahko
narocite.

= Poglejte placilne popuste.

= Kot ukrep obvladovanja tveganj
preverite druge mozne dobavitelje za
pomembne postavke.

Preglejte prevzete financne

zaveze, kot so:

= najemi pisarniSkih Letno = |zkoristite moZnosti, da obnovite

prostorov najem, Ce prostori ustrezajo vasim
potrebam; €e pa ne, zacnite
nacrtovati selitev.

* npajemi opreme Letno = Seznanite se z moznostmi o
prevzemu lastniStva oziroma
izplaCilu ob koncu najema.

= sredstva, zastavljena Letno = Preverite, katera vasa sredstva so

Za zavarovanje zastavljena za zavarovanje in za
katera posojila; preverite tudi, da se
taka zastava umakne, takoj ko je
posojilo odpladano.

= pogodbe za Letno

zavarovanje pred

tveganji (hedging)

= druge zaveze Letno = Pogovorite se z racunovodjem o

drugih oblikah financiranja, ki tu niso
opredeljene, pa bi lahko bile
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pomembne za vaSe podjetje.

Sprejmite, posodobite in
preglejte pravilnik o
usmeritvah upravljanja, s
katerimi zagotavljate, da:*

Dober pravilnik o usmeritvah
upravljanja vam lahko omogoci, da
bo vase podjetje ve€ vredno in da ga
bo ob vasi odsotnosti laze voditi.

dokumentacija nacrta
Za vzpostavitev

= dokumentirate Letno Uporabite dokumentacijo o postopkih
postopke kot priro€nik za usposabljanje in
priro¢nik za zagotavljanje kakovosti.
= razporedite posebne Letno Locite knjigovodske naloge od nalog
naloge ravnanja z denarjem in drugimi
sredstvi, da ¢im bolj zmanjSate
tveganje prevare ali kraje
zaposlenih.
= upoStevate tveganje Letno Pogovorite se z racunovodjem o
prevare vzpostavitvi ustreznih notranjih
kontrol.
= pregledate pooblastila Letno Razmislite o tem, da bi za neko
sodelavcev za krajSe obdobje vi sami odobravali
odobravanje porabe vsa placila, in sicer kot del
denarja zmanjS8anja stroskov in vajo za
zagotavljanje kakovosti.
= obvesCate zaposlene o Letno Izvedite naklju¢ne preglede na kraju
usmeritvah in jih samem, da zagotovite vecjo
vzgajate skladnost z vaSimi usmeritvami in
zmanjSate tveganje prevare.
Preglejte in posodobite
sistem informacijske
tehnologije (IT) in ob tem
zagotovite, da:
= imate dovoljenja Letno Zagotovite, da uporabljate zadnje
(licence), ki jih veljavne razli€ice programske
potrebujete za uporabo opreme, da ni nobenih nedovoljenih
programske opreme kopij in da Stevilo uporabnikov na
podlagi vase licence zados¢a za
vase potrebe.
= pogosto izdelujete Dnevno / Preverite, ali sodelavci vedo, kako se
rezervne kopije in jih tedensko obnavljajo rezervne kopije in skrbijo,
hranite zunaj svojih da rezervno kopiranje deluje.
prostorov
= so0izpolnjene potrebe Letno Imenujte odgovorno osebo za vsako
po usposabljanju programsko opremo, da s tem
zaposlenih spodbudite notranji prenos
praktiénega znanja.
= je bila pregledana Letno

1'Vzoréni prirocnik za male ratunovodske servise, ki ga je mogoce prirediti tudi za mala podjetja, je objavljen
na 53. strani 1. modula Navodil za upravljanje malih in srednje velikih ratunovodskih servisov (Guide to

Practice Management for Small- and Medium-Sized Practices)
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sistema po katastrofi

Preglejte vaso
intelektualno lastnino, tako
da:

= dokumentirate Letno
postopke, kako se
vasa intelektualna
lastnina uporablja v
vasem podjetju
= pregledate imena, pod Letno Pogovorite se s pravnikom, da preverite,
katerimi se trguje ali je va8a intelektualna lastnina ustrezno
(vklju€no z blagovnimi zasCitena.
znamkami in imeni
podjetja) ter imena
domen
Preglejte vada
zavarovanja, med drugim:
= vrste potrebnih Letno = Ali se vaSe zavarovalno kritje uiema
zavarovalnih polic z vaSimi potrebami, na primer
zavarovanje za osnovna sredstva,
prekinitev poslovanja, izgubo ugleda,
zZivljenjsko zavarovanje, nadomestilo
dohodka itd.?
= znesek dogovorjenega Letno = |zogibajte se nadzavarovanja in
kritja podzavarovanja.
Poiscite nacine za Letno = Razmislek o porabi virov naj bo del
zmanjSanje porabe virov v strategije za zmanjSevanje stroSkov.
podjetju. Pretehtajte:
= Razmislite, kako bi obratovali, ¢e bi
= porabo vode, elektrike, prislo do prekinitve v oskrbi z
plina, bencina/dizla elektriko, plinom ali vodo.
= uporabo drugih virov
= uporabo krajevnih
dobaviteljev, Ce je
mogoce
= izloCitev
neproduktivnih
ukrepov ali postopkov
/procesov
Preglejte vse odprte Lastnik ali Najmanj = Poskrbite, da se reSevanje sporov
pravne spore. odvetnik Cetrtletno premika.
= Razmislite o izvedljivih moznostih za
hitro resitev sporov.
Ugotovite, ali se ukvarjate Letno Pogovorite se z raunovodjem o tem, do

z dejavnostmi (kot je na
primer izvoz), za katere je
mogoce dobiti drzavno
podporo ali subvencijo.

katerih drzavnih podpor ali subvencij
utegnete biti upravieni in kakSne
zahteve morate za to izpolniti.
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Aktivhost

Odgovorna
oseba

Rok/
Rednost

Nekateri mozni ukrepi

Napoved za odmero
dohodnine

Predlozite racunovodji v pregled
informacije, vkljuéno z raunovodskimi
izkazi; opozorite ga na velike ali
neobitajne posle.

Obracun davka od
dohodkov iz dejavnosti/
pravnih oseb

Ce imate teZave z izpolnjevanjem
zahtevanih obrazcev davénih
napovedi/obracunov, prosite
racunovodjo, da jih izpolni on, ali pa se
obrnite na knjigovodjo, ki vam ga
priporoci vas$ racunovodja.

Letno porocilo/objava
agenciji za trg vrednostnih
papirjev (samo za podijetja,
ki so uvr§¢ena na borzo)

Prosite raCunovodjo, da vam jih pripravi.

Povzetek letnih placil na
viru odtegnjenega davka
od dohodka

Opravite preizkusno uskladitev v mesecu
pred koncem leta, da opozorite na
morebitne tezave pri izdelavi.

Napovedi dohodnine
(skupinsko porocilo) za
zaposlene

Najprej uskladite seStevke z analitiCnimi
evidencami.

Nadomestila pla¢
zaposlenim

= Dolocite predvidene plaCe za vase
zaposlene za celo leto.

= Ugotovite, ali so kaksSne izlocitve iz
planega sistema, in e so, ali so
njihovi dohodki ustrezno pokriti na
kak drug nacin.

Placila prispevkov za
socialno zavarovanje

Prispevke plaéujte mesecno; redno
pripravljajte obvestila za zaposlene.

Obracun davka in
prispevkov od bonitet

Izjava o solventnosti —
samo za druzbe

Place in pogoji izplacil za
zaposlene

Preglejte place in pogoje izpladil za
zaposlene, da zagotovite skladnost z
njihovim nagrajevanjem (kjer je to
primerno) in zakonskimi zahtevami.

Drzavne podpore /
subvencije

Ce prejemate drzavne
podpore/subvencije, zagotovite, da
izpolnjujete obveznosti, ki so s tem
povezane.

Drugo (seznam)

16




Aktivhost

Odgovorna

Rok/

Nekateri mozni ukrepi

oseba Rednost
Zagotovite, da so izplacila Najmanj letno | Ob velikih spremembah v davéni
iz skrbniskega sklada obravnavi skrbniskih skladov vas lahko
pravilno izvedena. presenetijo nepredvidene obveznosti za
davek. Pogovorite se s svetovalcem o
vasem skrbniSkem skladu.
Lotite se davénega Letno = Ob koncu leta je celo vrsta
nacrtovanja in nacrtovanja (pred koncem priloznosti in tveganj za davéno
va$ih osebnih financ. leta) nacrtovanje. Pogovorite se z
racunovodjem o davénem
nacrtovanju in nacrtovanju osebnih
financ.
= Ne vlagajte v nobene sheme
davénega nadrtovanja ob koncu leta,
dokler se ne pogovorite z
raéunovodjem.
Preglejte vse posojilne Letno
pogodbe, ki jih imate s
svojim podjetjem.
Preglejte osebna Letno Zavarovanja za invalidnost, Zivljenjska
zavarovanja. zavarovanja in zavarovanja za
poskodbe.
Poskrbite, da je vase Letno
pooblastilo veljavno.
Preglejte svoj pokojninski Vas Letno Ne pozabite, da vasa oporoka ne more
nacrt in nacrt za raéunovodja zaceti veljati, dokler ste Se Zivi, in da zato
nasledstvo. in pravnik poleg oporoke potrebujete tudi nacrt za
nasledstvo za urejanje poslov in
Preglejte svojo oporoko, Vas Letno upravljanje podjetja za primer prezgodnje
Zlasti €e so se spremenile | raéunovodja smrti.
okoliscine. in pravnik
Preglejte ureditve, ki jih Va$ Letno To podrocje prava se nenehno razvija.
imate pripravljene za racunovodja Zato, da boste varni, preglejte
zascito svojega osebnega | in pravnik ucinkovitost vasih poslovnih ureditev in

premozenja.

strategij za za$c¢ito vaSega premozenja.
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6. Zakljuéek

Dobre poslovne prakse vam bodo pomagale zagotoviti, da bo vase poslovanje dobro vodeno. Dobro vodeno
poslovanje pa vam bo pomagalo spraviti podjetje v najboljSe mozno stanje, da se bo lahko odzivalo na
kakrSne koli ekonomske okolis€ine, v katerih se boste znasli; pomagalo vam bo tudi usmerjati vase podjetje
po poti, ki si jo Zelite.

Ce vase podjetje hitro raste, bodite previdni pri prehitrem povedevanju stalnih splo$nih strogkov.
(Priporoceno je, da skuSate dodatne delovne obremenitve pokrivati z nadurami ali z ob&asno najetimi
delavci, dokler niste prepriCani, da je vaSa poslovna rast trdna.) lzogibajte se pretiranemu kupovanju na
zalogo in previsokim vlaganjem v osnovno opremo.

Ce vase podjetje po&asi ali zmerno hitro raste, skrbno spremljajte kazalnike prihodnjih prodajnih aktivnosti in
Se naprej skrbno pazite na obvladovanje stroskov.

Ce vase podjetie le s tezavo dosega rast, poskusajte poiskati na¢ine, kako &m bolje izkoristiti vsako
prodajno priloZznost — pogosto je to preprosto samo, da "prosite za narocilo" ali povprasate stranko: "Ali ne bi
morda poleg tega Zeleli Se kaj drugega?" Za pametno strategijo prodaje niso potrebne kakSne prav posebne
in tvegane aktivnosti pospeSevanja prodaje; preproste prodajne taktike so mogo€e tudi z majhnim
tveganjem in nizkimi stroski, pa so vendarle zelo uginkovite.

Kakrsno koli ze je stanje vaSega podjetja, poiscite storitve ali izdelke, ki ne prinasajo velikega donosa —
koristni kazalniki pri tem so lahko majhna prodaja ali pogoste tezave s poprodajno podporo. Vas finan¢ni in
racunovodski sistem bi vam morala biti sposobna pokazati, ali posamezen izdelek prinasa le malo ali nic¢
bruto dobi¢ka ali marze in ali izdelek veze nase preveC obratnega kapitala glede na stopnjo ustvarjenega
dobi¢ka. Ko spoznate vir tezav, lahko tudi ugotovite, ali jih je mogoc€e odpraviti ali pa bi bilo bolje razmisliti o
prenehanju prodaje takega izdelka ali storitve.

Strukturne spremembe je pogosto najbolje izvajati v dobrih Casih, ker je takrat delavce lahko prezaposliti na
druga dela, kjer se ustvarja vecji dobiCek. Ce pa morate strukturne spremembe izvesti v tezjih ¢asih, se o
tem s prizadetimi ljudmi odkrito pogovorite in zagotovite, da bodo posteno obravnavani.

Ne glede na to, ali je vase podjetie moc€no, Sibko ali pisano sestavljeno, vam bo ta kontrolni seznam

pomagal, da boste kar najbolje izkoristili vsako situacijo in obcutili, da bolje obvladujete svoje poslovanje in
podijetje.
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