Smernica
Slovenskej komory stavebných inžinierov 

o obehu a kontrole účtovných dokladov 

Článok 1

Všeobecné ustanovenia 

(1) Táto smernica upravuje činnosť zamestnancov Slovenskej komory stavebných inžinierov pri obehu a kontrole účtovných dokladov a je záväzná pre všetkých zamestnancov úradu Slovenskej komory stavebných inžinierov a Regionálnych kancelárií SKSI. 

(2) Slovenská komora stavebných inžinierov účtuje v sústave podvojného účtovníctva.

(3) Predmetom účtovníctva je účtovanie skutočností o

a) stave a pohybe majetku

b) stave a pohybe záväzkov

c) rozdiel majetku a záväzkov

d) príjmoch 

e) výdavkoch

f) výsledku hospodárenia 

(ďalej len „účtovné prípady“)

(4) SKSI účtuje a vykazuje účtovné prípady v období s ktorým časovo a vecne súvisia (ďalej len účtovné obdobie). Výdavky a príjmy sa účtujú v tom účtovnom období, v ktorom dôjde k ich úhrade alebo inkasu.

(5) Účtovným obdobím je kalendárny rok.

(6) Účtovníctvo sa vedie úplne, preukazným spôsobom a správne tak, aby vecne zobrazovalo skutočnosti, ktoré sú jeho predmetom.
(7) Účtovníctvo je úplné, ak sa zúčtovali všetky účtovné prípady týkajúceho sa účtovného obdobia. 

(8) SKSI vedie účtovníctvo a zostavuje účtovnú závierku v štátnom jazyku v zmysle zákona 431/2002 Z.z. o účtovníctve, v znení neskorších predpisov
(9) SKSI vedie účtovníctvo ako sústavu účtovných záznamov. Účtovným záznamom sa rozumie údaj, ktorý je nositeľom informácie týkajúcej sa predmetu účtovníctva, alebo spôsobu jeho vedenia. Účtovným záznamom sú najmä účtovné doklady, účtovné zápisy, účtovné knihy, inventúrne súpisy, účtovná závierka. 

(10) SKSI používa vlastný účtovný rozvrh.

(11) Základné povinnosti zamestnancov vyplývajú z organizačného spisového poriadku SKSI, nie sú touto smernicou dotknuté.

(12) Zamestnanci, ktorí účtovné a hospodárske operácie nariaďujú alebo schvaľujú, sú zodpovedný za hospodárne a účelné čerpanie finančných prostriedkov v súlade so schváleným rozpočtom.

Článok 2

Účtovné doklady

(1) Účtovné prípady musia byť doležené účtovnými dokladmi. 

(2) Účtovné doklady sú originálne písomnosti, ktorými sa overujú uskutočnené účtovné prípady  musia mať tieto náležitosti

a) označenie účtovného dokladu

b) obsah účtovného prípadu a označenie jeho účastníkov,

c) peňažnú sumu alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva,

d) dátum vyhotovenia účtovného dokladu,

e) dátum uskutočnenia účtovného prípadu, ak nie je zhodný s dátumom vyhotovenia,

f) podpisový záznam zamestnanca zodpovedného za účtovný prípad a osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie,

g) podpis zamestnanca, ktorý operáciu uskutočnil, ak to osobitne povaha operácie vyžaduje (napr. v pokladničnom styku)

h) označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje v účtovnej jednotke na účtovacom predpise. 

(3) Zberné účtovné doklady musia mať

a) názov, že ide o zberný účtovný doklad, ak to zo zberného účtovného dokladu nevyplýva aspoň nepriamo,

b) opis obsahu obchodnej alebo účtovnej operácie, ktorá je predmetom overenia zhrnutými účtovnými dokladmi ak to z neho nevyplýva aspoň nepriamo,

c) obdobie, za ktoré sú v zbernom účtovnom doklade zhrnuté údaje jednotlivých účtovných dokladov,

d) dátum vyhotovenia zberného účtovného dokladu,

e) podpis vyhotoviteľa zberného účtovného dokladu, ktorý zodpovedá za jeho správnosť

(4) Účtovné zápisy musia byť vedené zrozumiteľne, prehľadne a spôsobom zaručujúcim ich trvanlivosť. 

(5) Oprava sa musí vykonať tak, aby bolo možné určiť zodpovednú osobu, ktorá vykonala príslušnú opravu, deň jej vykonania a obsah opravovaného účtovného záznamu pred opravou aj po oprave. Oprava v účtovnom zázname nesmie viesť k neúplnosti, nepreukázateľnosti, nesprávnosti, nezrozumiteľnosti, alebo k neprehľadnosti účtovníctva. 

                  Na opravu účtovného zápisu treba vždy vyhotoviť účtovný doklad. 
Článok 3

Preskúmanie  schvaľovanie účtovných dokladov

(1) Účtovné doklady zamestnanci preskúmavajú z hľadiska:

a) vecného t.j. správnosti údajov obsiahnutých v účtovných dokladoch a prípustnosti operácie, 

b) formálneho, t.j. oprávnenosť zamestnanca, ktorý nariadil alebo schválil operáciu overenú účtovnými dokladmi a úplnosť náležitostí predpísaných pre účtovné doklady, a to zásadne pred ich zúčtovaním 

(2) Z hľadiska vecného účtovné doklady preskúmajú a sú za tieto doklady priamo zodpovední zamestnanci, ktorí vykonanie operácie v rámci svojej právomoci nariadili alebo schválili. Títo zamestnanci zodpovedajú za všetky hospodárske dôsledky, ktoré z ich rozhodnutia vznikli. 

(3) Z hľadiska formálneho preskúmava účtovné doklady zamestnanec učtárne. 

(4) Ak zamestnanec určený na preskúmanie účtovných dokladov zistí neprípustnosť overenej operácie, je povinný upovedomiť o tom zamestnanca, ktorý operáciu nariadil alebo schválil.
(5) V tlači „Cestovný príkaz“ na pracovnú cestu (tuzemskú musia byť uvedené všetky požadované náležitosti účel, miesto výkonu pracovnej cesty, začiatok pracovnej cesty, začiatok presný čas a dátum ukončenia pracovnej cesty). Zamestnanec, ktorý vykonal pracovnú cestu predkladá správu z pracovnej cesty tomu, kto dal príkaz na pracovnú cestu.

(6) Riadne vyplnenie a oprávnenými osobami podpísané tlačivo „Cestovný príkaz“ na pracovnú cestu predloží účastník na vyúčtovanie do učtárne SKSI. Na vyúčtovania musia byť predložené originálne doklady potvrdzujúce oprávnenosť výdavkov: cestovné lístky, letenky, účty za ubytovanie, účty za parkovanie, účty za pohonné hmoty.
(7) V prípade nesprávneho účtovania výdavkov v cestovných účtoch poverená zamestnankyňa učtárne vykoná úpravu v zmysle platných právnych predpisov a upovedomí o tom účastníka cesty.

(8) Preddavok na pracovnú cestu sa poskytuje najviac do výšky predpokladaných výdavkov.

Článok 4

Obeh účtovných dokladov

(1) Obeh účtovných dokladov zabezpečuje na SKSI plynulosť prác a účtovanie týchto dokladov do správneho účtovného obdobia.
(2) Obeh účtovných dokladov treba účtovať tak, aby nevznikli škody z nedodržania zákonných lehôt (penále, premlčané pohľadávky a pod.) a aby bola zabezpečená kontinuita v účtovaní. 

(3) Určení zamestnanci sú povinný poskytovať zamestnancovi, ktorý preskúmava účtovné doklady, vysvetlenia prípadne písomné stanoviská.

(4) Účtovné doklady obiehajú v tomto poradí:

a) vyhotovenie zmlúv a objednávok príslušným zamestnancom na základe, ktorých budú dodané tovary a služby,
b) všetky došlé faktúry preberá podateľňa (sekretariát riaditeľa úradu) a po ich označení prezentačnou pečiatkou odovzdá do učtárne,

c) prevzatie a zaevidovanie došlých dokladov, faktúr, vystavenia likvidačných listov k dokladom, faktúram v učtárni SKSI,

d) preskúmavanie a schválenie faktúr riaditeľom úradu po vecnej stránke a priloženie originálu objednávky, zmluvy, dodacieho listu, protokolu o prevzatí prác a služieb, prípadne iných dokladov na potvrdenie oprávnenosti výdavku,

e) preskúmanie dokladov zamestnancom učtárne pre úhradu po formálnej stránke,

f) úhrada, zúčtovanie a uloženie po vykonaní bežnej kontroly v učtárni.

(5) Doloženosť účtovných dokladov:

a) pri došlej faktúre doloženosť predstavuje prílohy: objednávka, alebo zmluva, dodací list. Pri faktúre nákupu dlhodobého hmotného nákupu musí byť doložený „ Zápis o prevzatí dlhodobého hmotného majetku“.

b) pri dodaní materiálu alebo služieb, musí byť podpis preberajúceho na dodacom liste,

c) súhlas na vykonanie úhrady do 1 000 € udeľuje predseda komory alebo riaditeľ úradu. 

(6) Bankové doklady, výpisy z bankových účtov preberá zamestnankyňa učtárne. Overuje správnosť výpisu (číslo, počiatočný stav a konečný zostatok) príkazy na úhradu do peňažných ústavov podpisujú dvaja oprávnení zamestnanci podľa podpisového vzoru. Všetky prijaté bankové doklady (výpisy z bankových účtov v origináloch) zostávajú ako účtovné doklady v učtárni.
(7) Ostatné účtovné doklady sú:

a) súhrnná výplatná listina, ktorá je podpísaná zodpovednými osobami vo výplatný deň,

b) zápis o prevzatí dlhodobého hmotného majetku predpísaným spôsobom a podpísaný zodpovedným zamestnancom je podkladom na zúčtovanie,

c) záznam o vyradení majetku, podpísaným predsedom,

d) záverečná správa z vykonanej inventarizácie podpísaná predsedom. Ak sa zistí škoda spôsobená na majetku za ktorý zodpovedá zamestnávateľ alebo zamestnanec, postupuje sa podľa príslušných predpisov.

(8) Pokladničné operácie sa vykonávajú na podklade príjmových a výdavkových dokladov. Výdavkový pokladničný doklad musí byť vystavení na meno príjemcu. Výplata každej hotovosti musí byť potvrdená podpisom príjemcu.

Príjmové a výdavkové pokladničné doklady sa číslujú poradovým číslom bez ohľadu na to, o aký pokladničný doklad ide.

Článok 5

Majetok

V súlade s Opatrením č. 23 340/2002-92 Ministerstva financií Slovenskej republiky sa majetok člení:

(1) Z časového hľadiska na:

a) krátkodobý, ktorého doba použiteľnosti je do jedného roka vrátane

b) dlhodobý, ktorého doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok

(2) Dlhodobý majetok sa člení na:

a) hmotný

b) nehmotný

(3) Dlhodobý hmotný majetok sú:

a) budovy, stavby

b) samostatné hnuteľné veci alebo súbory hnuteľných vecí so samostatným technicko- ekonomickým určením, ktorých obstarávacia cena je vyššia ako 1 000 € ustanovená zákonom o daniach z príjmov pre dlhodobý hmotný majetok a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok,

c) technické zhodnotenie, ak nie je súčasťou obstarávacej ceny dlhodobého hmotného majetku a jeho ocenenie je vyššie ako suma 1 000 € ustanovená zákonom o daniach z príjmov pre technické zhodnotenie a doba použiteľnosti je dlhšia ako jeden rok.

(4) Drobný dlhodobý hmotný majetok

Ako dlhodobý hmotný majetok sa účtuje aj drobný dlhodobý hmotný majetok, ktorého obstarávacia cena je vyššia ako 33 € a nižšia ako 1 000 €.
(5) Dlhodobý nehmotný majetok

Dlhodobým nehmotným majetkom sa rozumejú zložky majetku majúce nehmotný charakter, ktorých ocenenie je vyššie ako 1 700 € v jednotlivom prípade a doba použitia dlhšia ako jeden rok, ako aj technické zhodnotenie plne odpísaného dlhodobého nehmotného majetku ako 1 000 €.

(6) Drobný dlhodobý nehmotný majetok

Drobným dlhodobým nehmotným majetkom sú oceniteľné práva a iné nehmotné hodnoty, ktorých cena nadobudnutia je vyššia ako 33 € a je nižšia ako 1 700 €a technické zhodnotenie úplne odpísaného dlhodobého nehmotného majetku do 1 000 €. Účtujú sa na ťarchu nákladov alebo služieb.

(7) Drobný hmotný majetok a drobný nehmotný majetok, ktorého obstarávacia cena je nižšia ako 33 € sa eviduje v operatívnej evidencii. V účtovníctve sa zaúčtuje do nákladov.

(8) Spôsob účtovania 

a) Dlhodobý hmotný majetok sa účtuje a eviduje podľa účtovného rozvrhu:

021
-
Stavby
022
-
Stroje, prístroje a zariadenia

023
-
Dopravné prostriedky

025
-
Pestovateľské celky trvalých porastov

026
-
Základné stádo a ťažné zvieratá

028
-
Drobný dlhodobý hmotný majetok

029
-
Ostatný dlhodobý hmotný majetok

031
-
Pozemky

032
-
Umelecké diela a zbierky bez ohľadu na výšku obstarávacej ceny

b) Dlhodobý nehmotný majetok sa účtuje:

012
-
Nehmotné výsledku výskumu a vývoja

013
-
Softvér

014
-
Oceniteľné práva

018
-
Drobný dlhodobý nehmotný majetok

019
-
Ostatný dlhodobý nehmotný majetok

(9) Zásoby.

a) Účtovanie zásob (obstarávanie a úbytok) sa vykoná spôsobom B.

b) Materiálové zásoby na sklade sa ako zásoby rovnakého druhu vedú na sklade ocenení cenou zistenou váženým aritmetickým priemerom.

c) Operatívna evidencia materiálových zásob sa vykonáva prostredníctvom počítačovej techniky. Výstupom počítačovej techniky sú tlačové zostavy, na ktorých je zaznamenaný príjem a výdaj materiálových zásob. 

d) Mesačne sa spracováva príjem a výdaj materiálových zásob, ktorý sa predkladá do učtárne na zaúčtovanie.

(10) Zostatková cena majetku v správe organizácií sa zisťuje podľa Výnosu ministerstva Financií SR č. 24557 z 20.12.2002, ktorým sa ustanovuje spôsob a postup určenia zostatkovej ceny majetku vo vlastníctve. 

(11) Odpisovanie

a) Dlhodobý nehmotný a dlhodobý hmotný majetok sa odpisuje rovnomerne podľa osobitného predpisu (Zákon č. 366/1999 Z.z. o daniach z príjmov v znení neskorších predpisov)

b) Dlhodobý hmotný majetok neodpisovaní tvoria pozemky, umelecké diela, zbierky a predmety z drahých kovov bez ohľadu na ich obstarávaciu cenu. 

Článok 6

Záverečné ustanovenie 

(1) Táto smernica nadobúda účinnosť dňom podpisu.

V Bratislave 5.1.2009

prof. Dušan Majdúch, PhD
predseda Slovenskej komory stavebných inžinierov
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