SMERNICA č. 2/2007
I.   Systém vedenia účtovníctva

II. Označovanie dokladov a ich číslovanie

I. Systém vedenia účtovníctva

1. Cieľom  smernice je určenie jednotného postupu pri príprave , spracovávaní , účtovaní účtovných dokladov a realizácie účtovných zápisov na Obecnom úrade v Margecanoch . Smernica je podporou pre správne, úplné a preukazné zobrazenie skutočností pre účely účtovníctva. 

2. Systém spracovania účtovníctva sa riadi príslušnými ustanoveniami zákona č.431/2002 Z.z. o účtovníctve a opatrením MF SR  z 11.12.2003 číslo 24501/2003-92, ktorým sa ustanovujú podrobnosti o postupoch účtovania a rámcovej účtovnej osnovy pre RO a PO, štátne fondy, obce a vyššie územné celky v znení opatrenia MF SR č. MF /10717/2004-74

1.1 Všeobecné ustanovenia

1. Obec vedie účtovníctvo  v sústave  podvojného účtovníctva . Účtovníctvo sa vedie za účtovnú jednotku ako celok. Vo vnútri organizácie je sledované hospodárenie podľa funkčnej klasifikácie rozpočtovej klasifikácie . Predmetom účtovníctva je účtovanie skutočnosti o : 

- stave a pohybe majetku

- stave a pohybe záväzkov

- rozdiele majetku a záväzkov

- výnosoch

- nákladoch

- príjmoch

- výdavkoch

- výsledku hospodárenia                                       

2.O skutočnostiach, ktoré sú predmetom účtovníctva, obec účtuje v období, s ktorým tieto skutočnosti časovo a vecne súvisia.. Ak nie je možné túto zásadu dodržať, zaúčtuje ich a vykáže v období, keď sa tieto skutočnosti zistili.

3. Účtovným obdobím je kalendárny rok .

4. Účtovníctvo sa vedie v peňažných jednotkách slovenskej meny, vedie sa v slovenskom jazyku. Účtovný doklad vyhotovený v inom ako slovenskom jazyku bude v rámci vecnej kontroly bezodkladne po obdŕžaní preložený do slovenského jazyka. Preklad je prílohou účtovného dokladu.

5. Na vedenie účtovníctva sa používajú prostriedky výpočtovej techniky. Používa sa účtovný program firmy Ifosoft s.r.o. Prešov,  ktorý zodpovedá požiadavkám  zákona o účtovníctve. Všetky účtovné záznamy sú zrealizované v písomnej forme.

6. Skutočnosti, ktoré sú predmetom účtovníctva, musia byť doložené účtovnými dokladmi. Pred  zaúčtovaním účtovných dokladov dochádza k prevereniu prístupnosti hospodárskych a účtovných operácií, ku kontrole formálnej a vecnej správnosti a k predbežnej finančnej kontrole účtovných dokladov. Bez kontroly a schválenia nesmie byť účtovný doklad zaúčtovaný.

7. Účtovný zápis sa zaznamenáva na základe očíslovaných účtovných dokladov a to v účtovných  knihách . Účtovnými knihami sú denník a  hlavná kniha .

Denník – sa účtovné zápisy sa usporadúvajú chronologicky . Preukazuje  sa ním účtovanie všetkých účtovných prípadov v účtovnom období.

Hlavná kniha – účtovné zápisy sa usporadúvajú z vecného hľadiska systematicky a preukazuje sa zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov na účty majetku, záväzkov, rozdielu majetku a záväzkov, príjmov, výdavkov v účtovnom období

-Účtovný zápis nemôže byť vykonávaný mimo účtovných kníh. Účtovné zápisy musia byť zaznamenávané priebežne, bezodkladne po vyhotovení resp. obdržaní účtovného dokladu . Účtovné zápisy sa vykonávajú zrozumiteľne, prehľadne a spôsobom zaručujúcim ich trvanlivosť. 

-Nie je dovolené zasahovať do chronológie účtovných zápisov, meniť  a upravovať pôvodné účtovné zápisy. Prípadnú úpravu je možné realizovať iba novým účtovným zápisom . Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad. Opravy v účtovných dokladoch, účtovných knihách a v ostatných účtovných záznamoch nemôžu viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti  a nesprávnosti účtovníctva. Každá oprava musí byť realizovaná jednoznačným spôsobom a musí byť parafovaná podpisovým záznamom pracovníka, ktorý túto opravu uskutočnil.

8. Ďalšími knihami sú: pokladničná kniha, kniha došlých faktúr, kniha odoslaných faktúr. Kniha došlých a odoslaných faktúr sa vedie prostredníctvom výpočtovej techniky.

9. Pre potrebu účtovania sa zostavuje účtovný rozvrh. Účtovný rozvrh obsahuje syntetické, analytické a podsúvahové účty. Sú tu uvedené všetky účty potrebné pre zaúčtovanie účtovných prípadov príslušného účtovného obdobia. V priebehu účtovného obdobia sa rozvrh môže dopĺňať podľa   potreby úradu. Účtovný rozvrh je prílohou tejto smernice.

II. Označovanie dokladov a ich číslovanie

Názov dokladu                                                           skratka                             číslovanie

- príjmové a výdavkové doklady                                PP, PV                             od čísla 1

- bankové výpisy                                                         BU                                  od čísla 2000

- predpis odberateľských faktúr                                  ZV                                  od 2x0001 

     kde x je posledná číslica príslušného účtovného roka


- predpis dodávateľských faktúr                                 ZP                                   od čísla 1

- predpis miezd                                                           MP                                  od čísla 1

- rozúčtovanie miezd                                                  ZM
od čísla 1

- predpis daní
DP
od čísla 1

- interné doklady                                                        ID,IP,IB
od čísla 1

- opravné doklady                                                      OD                                   od čísla 1

- zúčtovanie odpisov
ZI                                    od čísla 1

III. Záverečné ustanovenia

1.Táto smernica bola schválená na zasadnutí OZ dňa 12.2.2007
Návrh vyvesený:           26.1.2007 

Schválené:                     12.2.2007    

Vyvesené :                    13.2.2007
Účinnosť nadobúda:     28.2.2007

Ing. Igor Petrik


 starosta obce
