ORGANIZÁCIA A SPÔSOB VEDENIA ÚČTOVNÍCTVA

Základný prvok účtovníctva – účtovný prípad – splnenie dodávky, platba záväzku, inkaso pohľadávky, postúpenie pohľadávky, prevzatie dlhu, zistenie manka, schodku, prebytku či škody, pohyb majetku vo vnútri účtovnej jednotky...

· účtovný zápis – v účtovných knihách, priebežne

· účtovné zápisy sa zaznamenávajú na účtovací predpis

Gamex, s.r.o.

Robotnícka 24, Banská Bystrica

	Typ dokladu
	Text
	Suma
	Účet MD
	Účet D

	15 / VBÚ
	Úhrada - Lift Servis
	5 450,-
	321.000
	221.000

	Zaúčtované dňa: 10.12.2002
	Zaúčtoval:


Oprava účtovného zápisu – nový účtovný doklad

1. Prečiarknutie chybného zápisu

Gamex, s.r.o.

Robotnícka 24, Banská Bystrica

	Typ dokladu
	Text
	Suma
	Účet MD
	Účet D

	15 / VBÚ
	Úhrada – Lift Servis
	5 450,-
	321.000
	231.000


	* oprava
	
	5 450,-
	
	221.000

	
	
	 - 5 450,-
	
	231.000

	
	
	
	
	

	Zaúčtované dňa: 10.12.2002
	Zaúčtoval:

	Opravené dňa: 20.12.2002
	Opravil:

	
	Oprava dokladom: 17 / IÚD


2. Oprava úplným stornom 

Gamex, s.r.o.

Robotnícka 24, Banská Bystrica

	Typ dokladu
	Text
	Suma
	Účet MD
	Účet D

	15 / VBÚ
	Úhrada – Lift Servis
	5 450,-
	221.000
	311.000

	* oprava
	úplné storno
	- 5 450,-
	221.000
	311.000

	
	správny zápis
	  5 450,-
	321.000
	221.000

	
	
	
	
	

	Zaúčtované dňa: 10.12.2002
	Zaúčtoval:

	Opravené dňa: 20.12.2002
	Opravil:

	
	Oprava dokladom: 17 / IÚD


3. Oprava čiastočným stornom

Gamex, s.r.o.

Robotnícka 24, Banská Bystrica

	Typ dokladu
	Text
	Suma
	Účet MD
	Účet D

	15 / VBÚ
	Úhrada - Lift Servis
	5 540,-
	321.000
	221.000

	* oprava
	čiastočné storno
	- 90,-
	321.000
	221.000

	
	
	
	
	

	Zaúčtované dňa: 10.12.2002
	Zaúčtoval:

	Opravené dňa: 20.12.2002
	Opravil:

	
	Oprava dokladom: 17 / IÚD


4. Doplnkový zápis

Gamex, s.r.o.

Robotnícka 24, Banská Bystrica

	Typ dokladu
	Text
	Suma
	Účet MD
	Účet D

	15 / VBÚ
	Úhrada – Lift Servis
	4 450,-
	321.000
	221.000

	* oprava
	doplnkový zápis
	1 000,-
	321.000
	221.000

	
	
	
	
	

	Zaúčtované dňa: 10.12.2002
	Zaúčtoval:

	Opravené dňa: 20.12.2002
	Opravil:

	
	Oprava dokladom: 17 / IÚD


Účtovacie predpisy sa zaznamenávajú na účtovný doklad.

· základ pre každý účtovný zápis

· neoddeliteľná súčasť účtovníctva

· spojovací článok medzi obchodnými prípadmi a ich zaúčtovaním

· bez účtovného dokladu sa nesmie uskutočniť žiadny účtovný zápis

Náležitosti účtovného dokladu (§ 10 ZÚ):

· označenie účtovného dokladu

· obsah účtovného prípadu a označenie jeho účastníkov

· peňažná suma alebo údaj o cene za mernú jednotku a vyjadrenie množstva

· dátum vyhotovenia účtovného dokladu

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

· podpisový záznam osoby zodpovednej za účtovný prípad v účtovnej jednotke 

· podpisový záznam osoby zodpovednej za jeho zaúčtovanie

· označenie účtov, na ktorých sa účtovný prípad zaúčtuje v účtovných jednotkách účtujúcich v sústave podvojného účtovníctva

Archivácia účtovných dokladov – po dobu 5 rokov nasledujúcich po roku, ktorého sa týkajú

Triedenie účtovných dokladov:

· externé účtovné doklady vznikajú v dôsledku obchodného a hospodárskeho styku účtovnej jednotky s okolím (prijaté doklady od ostatných subjektov, vydané doklady iným subjektom)

· interné účtovné doklady vznikajú na základe operácií, ktoré nemajú priamy finančný vzťah k vonkajším subjektom (vznikajú vo vnútri účtovnej jednotky)

· jednotlivé účtovné doklady slúžia na overenie jedného účtovného prípadu

· zberné účtovné doklady zhŕňajú viac rovnorodých účtovných prípadov na jeden účtovný doklad (znižujú počet účtovných zápisov a znamenajú úsporu účtovných prác)

Externé účtovné doklady:

· pokladničné doklady (príjmové, výdavkové) – PPD, VPD

· výpisy z bankového účtu, výpisy z úverového účtu – VBÚ, VÚÚ

· faktúry (dodávateľské, odberateľské / došlé, vyšlé / prijaté, vystavené) – DF, OF

Interné účtovné doklady (IÚD) vytvára účtovná jednotka na základe vnútorných procesov, ktoré sú tiež predmetom zobrazenia v účtovníctve. Pre vytvorenie interného dokladu neexistuje priamy podnet z externého okolia.

· zaradenie dlhodobého majetku, technické zhodnotenie

· odpisy – inventárna karta dlhodobého majetku

· príjemka, výdajka zásob zo skladu

· spotreba pohonných hmôt – kniha jázd

· zúčtovanie miezd, odvodov do fondov, zúčtovacia a výplatná listina

· vyúčtovanie pracovných ciest – cestovný príkaz

· obchodné zmluvy, zmluvy o spolupráci, dohody

· opravy účtovných dokladov – kópia originálneho dokladu s chybnými údajmi

Kontrola účtovných dokladov:

· vecná správnosť - kontrola správnosti údajov a výpočtov obsiahnutých na účtovnom doklade (zistenie súladu medzi údajmi na účtovnom doklade a skutočnosťou)

· formálna správnosť - overenie, či účtovný doklad obsahuje všetky predpísané náležitosti
Účtovné knihy

 - archivácia účtovných dokladov a účtovných záznamov

Podvojné účtovníctvo – denník, hlavná kniha

DENNÍK – chronologické usporiadanie účtovných zápisov

	Č.
	Dátum
	Doklad
	Text
	Suma
	MD
	D

	1.
	5.2.03
	IÚD/1
	Tvorba fondu PÚ a O vo výške zálohových platieb do fondu
	 4 416,-
	554
	459

	2.
	7.2.03
	DF/1
	Došla faktúra od výrobcu tepla za mesiac január

· teplo

· ohrev TÚV

· SV použitá na ohrev TÚV

· daň z pridanej hodnoty 14%

· celková suma faktúry
	20 500,-

12 500,-

3 000,-

5 040,-

41 040,-
	502
	321

	3.
	10.2.03
	DF/2
	Došla faktúra od UPC za spoločnú televíznu anténu za mesiac január

· cena služby

· daň z pridanej hodnoty 20%

· celková suma faktúry
	160,-

32,-

192,-
	518
	321

	4.
	11.2.03
	DF/3
	Došla faktúra od LIFT Servisu za údržbu výťahov v mesiaci január

· cena služby

· daň z pridanej hodnoty 20%

· celková suma faktúry
	603,-

121,-

724,-
	518
	321

	5.
	14.2.03
	DF/4
	Došla faktúra od HSU za havarijné služby (spoločnosť HSU je neplatiteľom DPH) za mesiac január

-    celková suma faktúry
	360,-
	518
	321


V praxi sa uplatňuje paralelné vedenie viacerých denníkov:

· denník dodávateľských faktúr

· denník odberateľských faktúr

· pokladničný denník

· denník bankových dokladov

HLAVNÁ KNIHA – systematické usporiadanie účtovných zápisov

	221 – Bankové účty
	
	321 –  Dodávatelia
	
	331 – Zamestnanci

	
	(8) 49 476,-
	
	(8) 770,-
	(2) 41 040,-
	
	(8) 4 950,-
	

	
	
	
	(8) 41 040,-
	(3) 192,-
	
	
	

	
	
	
	(8) 192,-
	(4) 724,-
	
	
	

	
	
	
	(8) 724,-
	(5) 360,-
	 
	
	

	
	
	
	(8) 360,-
	(7) 1 440,-
	
	
	

	
	
	
	(8) 1 440,-
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	379 – Iné záväzky
	
	459 – Ostatné rezervy
	
	502 – Spotreba energie

	
	(6) 2 500,-
	
	
	(1) 4 416,-
	
	(2) 41 040,- 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Účtovné zápisy v hlavnej knihe – jednoduché, zložité

RÁMCOVÁ ÚČTOVÁ OSNOVA: usporiadanie účtových tried, prípadne účtových skupín alebo syntetických účtov na účtovanie účtovných prípadov a ich číselné a slovné označenie. Toto usporiadanie musí rešpektovať požiadavky na zostavenie účtovnej závierky.

 - súvahové účty, výsledkové účty

	Účtová trieda
	Názov účtovej triedy
	Povaha účtov
	Pri uzávierke sa zostatky prevádzajú na účet

	0
	Dlhodobý majetok
	súvahové
	konečný účet súvahový (702)

	1
	Zásoby
	súvahové
	

	2
	Finančné účty
	súvahové
	

	3
	Zúčtovacie vzťahy
	súvahové
	

	4
	Kapitálové účty a dlhodobé záväzky
	súvahové
	

	5
	Náklady
	výsledkové
	účet ziskov a strát 

(710)

	6
	Výnosy
	výsledkové
	

	7
	Uzávierkové a podsúvahové účty
	
	


ÚČTOVÝ ROZVRH: zoznam syntetických účtov, ktoré bude v účtovnom období účtovná jednotka používať, prípadne analytické účty jednotlivých syntetických účtov potrebných na prehľadné zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov účtovného obdobia. 

ÚČTOVNÉ VÝKAZY – SÚVAHA, VÝKAZ ZISKOV A STRÁT

INVENTARIZÁCIA

Každá účtovná jednotka je povinná ku dňu, ku ktorému sa zostavuje účtovná závierka, preukázať, že obsah položiek vykázaných v účtovnej závierke zodpovedá skutočnému stavu majetku a záväzkov. PROSTRIEDKOM NA VYKONANIE INVENTARIZÁCIE JE INVENTÚRA.
Fyzická inventúra - prepočítanie, preváženie, premeranie, obhliadka 

· zistenie skutočného stavu majetku (existencia), ako aj jeho technický stav (použiteľnosť a funkčnosť) 

· fyzickej inventúre podlieha dlhodobý hmotný majetok, zásoby, pokladničná hotovosť, ceniny

Dokladová inventúra - overenie správnosti zostatku účtu prostredníctvom účtovných dokladov, ktoré ho tvoria

· dokladovej inventúre podliehajú bankové účty, cenné papiere (dlhodobé, krátkodobé) pohľadávky, záväzky, rezervy, regulačné položky 

· kombinácia fyzickej a dokladovej inventúry (pozemky, dlhodobý nehmotný majetok)  

Výsledok inventarizácie:

· fyzický (skutočný) stav a stav v účtovníctve sa rovnajú,

· fyzický stav je nižší ako stav účtovný – vzniká manko,

· fyzický stav je vyšší ako stav účtovný – vzniká prebytok. 

Inventarizácia v praxi:

· vydanie vnútropodnikovej smernice - postup, časový harmonogram, zodpovedné osoby za inventarizáciu

· inventúrne súpisy, protokol o inventúre

Povinnosť vykonania inventarizácie:

· pokladničná hotovosť, ceniny – 4x ročne

· dlhodobý hmotný majetok – raz za dva roky

· ostatný majetok a záväzky – minimálne k RSD 

