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І.  СЧЕТОВОДНА  ПОЛИТИКА

       Счетоводният модел, възприет при изготвянето на финансовия отчет на предприятието, се основава на избраните бази за оценка и представяне, основни предположения, принципи и концепция за капитала.

        Целта на счетоводната политика е да даде сигорност, че  информацията, съдържаща се  във финансовия отчет е надеждна,т.е.:

· представя достоверно резултатите и финансовото състояние на предприятието;

           - отразява икономическата същност на събитията и операциите, а         не само правната  им форма;

· е натурална и безпристрастна;

· е предпазлива;

· е пълна във всички материални аспекти.

Счетоводството се осъществява при спазване на основните счетоводни  

принципи, визирани в чл.4 от Закона за счетоводството.

1. Текущо начисляване-приходите и разходите, протичащи от сделки и събития, се начисляват към датата на тяхното възникване, независимо от момента на получаването или плащането на парични средства, или техните еквиваленти и се включват във финансовия отчет за периода. Разходите се признават на база на директната връзка с приходите, по конкретни носители на приходи.

2. Действащо предприятие – предприятието не предвижда и няма намерение да ликвидира или да ограничи съществено мащабите на своята дейност:

          Счетоводството на предприятието се осъществява на основата на документална обоснованост на стопанските операции и факти, при спазване на принципите: предпазливост, съпоставимост между приходи и разходи, предимство на съдържанието пред формата и запазване, при възможност на счетоводната политика от предходния отчетен период.

          Възприета е финансовата концепция за капитала.

           Счетоводната политика е разработена в съответствие със Закона за счетоводството и Националните счетоводни стандарти, които са основна счетоводна база. По въпроси, за чието решаване няма изрични разпоредби в националните нормативни актове по счетоводство, са ползвани Международните счетоводни стандарти.
                            А  К  Т  И  В  И

                         ДЪЛГОТРАЙНИ МАТЕРИАЛНИ АКТИВИ

       Активите се класифицират като дълготрайни материални активи /ДМА/, ако са установими нефинансови ресурси, придобити и контролирани от предприятието, имат натурално – веществена форма и се очаква да бъдат използвани през повече от един отчетен период. ДМА се признават в баланса, когато съществува вероятност предприятието да извлече бъдеща стопанска изгода и когато имат стойност или ценност, поддаваща се на достоверно оценяване.

        ДМА, придобити чрез покупка, се оценяват първоначално по цена на придобиване. ДМА се оценяват по:

         1.Себестойност - при създаване в предприятието.

         2.Справедлива стойност – при безвъзмездни сделки /дарения, спонсорство и др./.

         3.Оценка, приета от съда и всички преки разходи за привеждане в работно състояние – при апортна вноска по реда на Търговския закон.

         При размяна на:

         а/ сходни активи - придобития актив се оценява по балансова стойност на отдадения актив;

         б/ несходни активи – по справедлива стойност на придобития актив, коригирана с всички преведени парични средства и парични еквиваленти.

            Разходите по заеми, /лихви,такси и др./ не се капитализират в стойността на ДМА.

         Възприетият стойностен праг на същественост, под който материалните активи, независимо от факта, че са с дългосрочен характер, се отчитат като текущ разход при придобиването им, е
150.лева.

          С последващите разходи се коригира балансовата стойност на актива, когато е вероятно да има икономическа изгода над първоначално оценената стандартна ефективност на актива. Последващите разходи се капитализират, при условие, че преносната стойност не надвишава възтановимата стойност на актива.

          След първоначално признаване като актив, всеки ДМА се отчита по цена на придобиване, намалена с начислените амортизации и натрупаната загуба от обезценка / на база препоръчителния подход/.

          Предприятието начислява амортизации на амортизируемите дълготрайни активи.

           Амортизацията се разпределя системно през целия полезен живот на актива.като за база се  вземат данъчните амортизационни  норми  съгласно чл.22 ал.3 от ЗКПО за  2002 година.
           При определяне на полезния живот на отделен актив се отчитат факторите: очаквано използване на актива от предприятието / очакван капацитет /, очаквано физическо износване; техническа остарялост поради:

           промени или усъвършенстване на производството; промяна в пазарното търсене за продукта или услугата, получавани от актива; предишен опит с подобни активи; правни и други подобни ограничения върху използването на актива.

             Използваният метод на амортизация отразява модела на консумиране от предприятието на икономическите ползи от актива. Възприетите методи за амортизация по класове сходни активи са:

           1. Сгради и конструкции -                 линеен метод

           2. Машини и оборудване -                 ………-…”……-……

           3. Съоражения -                                   ………- “…-…………

           4. Транспортни средства -                  ………-“…-…………

           5. Компютърно оборудване -             …………- “ -…………

           6. Обзавеждане и трайни активи -     …………-“…-……… 

           7. Други ДМА -                                    …………-…”…-…...

                     ДМА, временно излезли от употреба / за ремонт, консервиране или подобрения / не се отписват. Не се начисляват амортизации на напълно амортизираните ДМА до остатъчната им стойност, 

            В края на 2002 г. ДМА не са оценявани от лицензирани оценители. Предвижда се оценката да бъде направена в началото на 2003 г. и ще бъде отразена в баланса 2003 г., като бъде използван долуцитирания”алтернативен подход” по НСС-16, Дълготрайни материални активи.

ДМА се отписват при продажба или когато окончателно бъдат извадени от употреба и не се очакват никакви други икономически ползи. Началното салдо по статия 112 ”Преоценъчен резерв” е прехвърлено в статия 119 “Други резерви” с цел създаване на аналитична информация за разграничаване на същия от този който ще се създаде през 2003 г. (НСС-16) по реда на новото счетоводно законодателство. Същития ще се отрази в статия 112 ”Преоценъчен резерв”.  

                    ДЪЛГОТРАЙНИ НЕМАТЕРИАЛНИ АКТИВИ

Предприятието класифицира активите като дълготрайни нематериални активи /ДНА/, ако са установими нефинансови ресурси, придобити и контролирани, които нямат физическа субстанция и се очаква да бъдат използвани през повече от един отчетен период.

Придобити чрез покупка, ДНА се оценяват първоначално по цена на придобиване, която включва покупна цена, включително вносни мита и невъзстановими данъци, свързани със закупуването, както и всички преки разходи за подготовката на актива за използването му по предназначение.Административните и други общи разходи не се включват в първоначалната оценка, освен ако са пряко свързани с придобиването и привеждането на нематериалния актив в работно състояние.

ДНА се оценяват първоначално по:

1.Справедлива стойност – при безвъзмездни сделки, бизнескомбинация придобиване.

2.Стойност приета от съда – при апортна вноска по реда на ТЗ.

3.При замяна срещу:

а/ друг  несходен актив – цената на придобиване е справедливата стойност на получения актив, която е еквивалентна на справедливата стойност на отдадения актив корегирана с всички преведени парични средства или прехвърлени парични еквиваленти.

б/ друг сходен актив /със сходно предназначение и сходна справедлива стойност/ - цената на придобиване на новия актив е преносната стойност на предоставения актив. Извършва се проверка за обезценка на заменения актив на база справедлива стойност на получения актив.

Вътрешно създадени ДНА се оценяват по себестойност призната от момента /фаза на развитие/ , в който нематериалният актив за пръв път е достигнал критериите за признаване.Разходите, извършени в изследователска фаза на вътрешен проект не се включват в себестойноста /цена на придобиване/ на ДНА и се отчитат като текущи разходи в периода на възникването им. Първоначално признати разходи като текущи разходи за периода, в който са възникнали, не се отнасят в стойността на ДНА. В себестойността на ДНА не се включват вътрешната печалба, необичайни количества бракувани ресурси /материали,труд и др./ , административните и други общи разходи /несвързани пряко с процеса на придобиването на актива/.

 С последващи разходи се коригира балансовата стойност на ДНА когато е  вероятно да се влеят икономически изгоди, над първоначално оценената стандартна ефективност.

След първоначално признаване като актив, всеки ДНА се отчита в съответствие с препоръчителния подход по цена на придобиване, намалена с натрупаната амортизация и натрупаната загуба от обезценка.

 ДНА се амортизира системно въз основа на оптимална оценка за полезен живот, който не може да бъде по-дълъг от 20 години от датата на предоставянето на актива за употреба.

 Ако съществува убедително доказателство, че полезният живот на един ДНА е над 20 години /например при концесии и други права/, ДНА се амортизира въз основа на оптималните изчисления за неговия полезен живот, определен въз основа на причините и факторите, които опровергават идеята за невъзможността полезният живот да надвиши този праг.

Възприетите методи за амортизация по класове сходни активи са:

1.Права върху индустриална собственост – линеен метод.

2.Права върху интелектуална собственост – линеен метод……………………….

3.Концесионни права -                                     линеен метод………………………

4.Програмни продукти -                                  ………линеен метод……………….

5.Продукти от развойна дейност -                  …линеен метод……………………

6.Други ДНА -                                                  ……линеен метод…………………

                      ИНВЕСТИЦИОННИ ИМОТИ

Не се ползват в дейността.

…………………………………………………

……………………………………………………………………………………

                        СТОКОВО – МАТЕРИАЛНИ ЗАПАСИ

          При първоначално придобиване стоково – материалните запаси /СМЗ/ се оценяват по по-ниската от доставната и нетната реализируема стойност. При отчитане по доставна стойност се включват всички разходи по закупуването и преработката и други разходи, пряко свързани с доставката. Разходи по доставката са разходи за превози, товаро-разтоварни операции, монтаж и пробна експлоатация. 

        Себестойността на продукцията се определя от стойността на употребените материали, разходите за преработка и другите разходи, свързани с производството на продукцията.

         Преките разходи, включително преки материали и пряк труд, се отнасят директно към себестойността на продукцията.

         Себестойността на предоставените услуги се определя от разходите за труд и осигуровки на персонала, зает в предоставянето на услугата и съответната част от общопроизводствените разходи.

         Възприетата база за разпределение на непреките постоянни общопроизводствени разходи за всеки произвеждан продукт е ФРЗ

На съответното изделие,Разпределението на променливите общопроизводствени разходи /непреки спомагателни материали, резервни части или непряк труд/, за всеки произвеждан продукт, се извършва на база Фонд работна заплата на съответното изделие.

        Оценката на потреблението на СМЗ е в съответствие с препоръчителния подход в приложимия НСС:

      1.За конкретни партиди производства, проекти или клиенти – метод на средно претеглена стойност.

      2.За материали – метод на средно претеглена стойност.

      3.За продукция – метод на средно претеглена стойност.

      4.За стоки – метод на средно претеглена стойност.

      5.За незавършено производство – по средно претеглена стойност.

                                    КРАТКОСРОЧНИ   ВЗЕМАНИЯ

       При първоначално възникване, вземанията се оценяват по историческата  им стойност или друга стойност, в съответствие с приложимите счетоводни стандарти. Вземанията в чуждестранна валута се вписват в левове, като към сумата в чуждестранна валута се приложи централния курс към датата на сделката. В края на отчетния период /на датата на годишния финансов отчет/ се извършва преоценка по заключителен курс. При разплащане на парични позиции, деноминирани в чуждестранна валута /валутни вземания/, по курсове различни от тези, по които са заведени, курсовите разлики се признават като текущ финансов приход или текущ финансов разход.

       Валутните парични позиции се оценяват текущо по централен курс ежемесечно при съставяне на междинни счетоводни отчети, изисквани по силата на нормативен акт.

        Вземанията се отписват при изтичане на давностния срок и при фалит на клиент или друг дебитор.

      ФИНАНСОВИ АКТИВИ 

      Финансовите активи /ФА/ се признават първоначално в баланса, когато предприятието стане страна по договор за финансов инструмент. Оценяват се първоначално по цена на придобиване. 

                              ПАРИЧНИ СРЕДСТВА

      Паричните средства се оценяват по тяхната  номинална стойност. Паричните средства в чуждестранна  валута при закупуване се оценяват по валутния курс на придобиване. Към датата на годишния финансов отчет се извършва преоценка по заключителен курс.

                              РАЗХОДИ ЗА БЪДЕЩИ ПЕРИОДИ

      Извършени разходи, които не са свързани с получаването на приходи през  отчетния период, се отчитат като разходи за бъдещи периоди. При възникването им се съставя погасителен план за признаването им в съответните периоди. Разсрочените разходи, свързани с обичайната дейност, възникват от разходи за застраховки, абонамент и др.

ОТСРОЧЕНИ ДАНЪЧНИ АКТИВИ

      В счетоводният баланс се посочват отделно от текущите данъчни активи.

Активи по отсрочени данъци са сумите на възстановимите данъци върху печалбата за бъдещи периоди по отношение на :

      а/намаляемите временни разлики;

      Активите по отсрочени данъци се оценяват по данъчни ставки, действащи към датата на баланса. В следващ отчетен период те се коригират, когато има промяна в данъчната ставка.Отписват се при изгубване на правото за признаване.

                                          УСЛОВНИ   АКТИВИ

Условните активи не се признават в баланса, а само се посочват в задбалансовата част. Ако постъпването на икономически ползи е станало практически сигурно, активът и свързаните с него приходи се признавт във финансовия отчет за периода, през който настъпва промяната.

                                   СОБСТВЕН КАПИТАЛ

      Остатъчната стойност  на активите на предприятието след приспадане на всичките му пасиви е собственият капитал, оценен по историческа цена. Разделя се на следните класове:

                                  ОСНОВЕН КАПИТАЛ

      Към 01.01.2003г. Броя на регистрираните дялове е 1019877…….

Номиналната стойност на един дял е един  лев. Броя на платените /внесени/ дялове е 1008009

РЕЗЕРВИ

      Резервите са собствени средства, формирани съгласно закон, устав или решение на органите на управление на предприятието. Те имат защитни функции по отношение на капитала. 

      Целевите резерви са :

1. Общи резерви – формирани от собствени средства  /натрупана печалба/, на основание на закон и устав, в това число:

      а/ законови:  фонд Резервен – 60882 лева. 

      б/ уставни: Фонд “Преоценъчни резерви”  1430925 лева.

                           Фонд…”Премийни резерви”…-…860000…лева.

2. Други резерви –6996176 лева.Формирани са от собствени средства /натрупана печалба/ по решение на органите на управление на предприятието и включват:

а/ за покриване на загуби -                                  

б/ за увеличаване на основния капитал .

д/ за дарения  и спонсорство.                                              Резерв от последващи оценки на активи и пасиви се формира при оценка на :

1. Дълготрайни активи.

                      ФИНАНСОВ РЕЗУЛТАТ

Финансовият резултат е крайния  икономически резултат от осъществя-

ване на дейността за периода. Представя се в баланса в нетен размер /след данъци/.

      Натрупаната печалба се разпределя за :

1. Покриване на загуби.

2. Основен капитал.

3. Резерви.

Непокритите загуби се погасяват от следните източници:

1. Натрупана печалба.

2. Резерви:

а/ фонд Резервен;

б/ уставни;

в/ други

3. Основен капитал.

                        П А С И В И 

Пасивите  при първоначално възникване се оценяват по историческата им 

стойност или друга стойност в съответствие с приложимите счетоводни стандарти. Предприятието класифицира пасивите като краткосрочни – със срок на погасяване до 12 месеца, след датата на баланса и дългосрочни – всички останали.

            Задълженията в чуждестранна валута /ч.в./ се вписват в левове , като към сумата в ч.в. се приложи централния курс към датата на сделката. Към датата на баланса се извършва преоценка по заключителен курс. При изготвяне на междинен финансов отчет, валутните пасиви се преоценяват по централен курс.

     При уреждане на валутни задължения по курсове ,различни от тези по които са заведени, курсовите разлики се признават като текущ финансов разход или текущ финансов приход.

     Когато персоналът е положил труд в предприятието, в рамките на отчетния период, то признава недисконтираната сума на краткосрочните доходи на заетите, която се очаква да бъде платена в замяна на положения труд като разход и като текущо задължение / след приспадане на всички платени вече суми и начислени удръжки/. Полагащите се суми за компенсируеми отпуски на персонала се отчитат като задължение и като разход, свързан с краткосрочни доходи на персонала.

  В счетоводния баланс данъчните пасиви се представят отделно от другите пасиви / към доставчици, клиенти, персонала и други кредитори /.

      Пресрочените неданъчни задължения се отписват при изтичане на давностния срок, заличаване на контрагента от регистрите и в други регламентирани случаи.

               



ПРОВИЗИИ

      Провизиите се признават като текущо правно или конструктивно задължение. Оценката на провизиите е най-добрата приблизителна оценка на разходите, необходими за покриване на текущо задължение към датата на баланса. Провизиите се измерват преди облагане с данъци и се представят отделно от другите съществуващи задължения. При сключване на обременяващ договор се създава отделна провизия.

     В края на всеки следващ отчетен период оценката се преразглежда и се доначисляват или намаляват вече отчетени провизии. Неизплатената част от задължението / провизията / се отписва като финансов приход.



ПРИХОДИ ЗА БЪДЕЩИ ПЕРИОДИ И ФИНАНСИРАНИЯ

       Класифицират се  като дългосрочни или краткосрочни пасиви в зависимост от срока на признаването им като текущи приходи.

       Получени суми, които не се отнасят за отчетния период се третират като приходи за бъдещи периоди. Съставя се погасителен план.

                              ОТСРОЧЕНИ ДАНЪЧНИ ПАСИВИ

       Определените данъци върху печалбата върху облагаемите временни разлики се отразяват като пасиви по отсрочени данъци, отделно от текущите данъчни пасиви.

       Оценяват се по данъчни ставки, действащи към датата на баланса. 

                           УСЛОВНИ ПАСИВИ

       Условните задължения не се признават в баланса като пасиви, тъй като тяхното съществуване ще бъде потвърдено от бъдещи несигорни събития, които не са изцяло под контрола на предприятието. Вероятността да бъдат потвърдени през следващия отчетен период и оценката им се базира на правен съвет. Като условни пасиви се представят: заведени дела срещу предприятието, възможни загуби, глоби и други.

                          П Р И Х О Д И 

       Приходите включват брутния поток от икономически ползи, създаден в хода на обичайната дейност през отчетния период. Оценяват се по справедливата стойност на полученото или подлежащо на получаване плащане или възмездяване. Приходите са формирани от продажбите на : продукция, стоки, услуги и използване на ресурси на предприятието от трети лица /лихви и др./.

      Моментът на признаване на приходите зависи от характера на сделката, респективно от момента на прехвърляне на рисковете от собствеността.

      Приходите за всяка сделка се признават едновременно с извършените за нея разходи. Приходите не се признават, когато разходите не могат да бъдат надеждно изчислени.

      Приходите от продажба на продукция и стоки се признава, когато са прехвърлени на купувача значителни рискове и изгоди, свързани със собствеността и е вероятно да има икономическа изго

      Приходи от сделки за извършване на услуги се признават в съответствие с метода етап на завършеност на сделката към датата на баланса,
Другите приходи от дейността включват: приходи от излишъци на активи, получени глоби и неустойки, отписани задължения, увеличения стойността на активи, намаления стойността на пасиви, възстановена загуба от обезценка, реинтегрирани провизии, получени ценови разлики по липси и начети, лицензионни възнаграждения.При установяване на излишъци на активи, приходът се оценява по справедлива цена.

Глоби, неустойки и други със сходен характер се признават за текущи приходи, след установяване на правото за тяхното получаване, съгласно договор или съдебно решение.

ФИНАНСОВИ ПРИХОДИ

Финансовите приходи са свързани с използвани ресурси на предприятието от трети лица.

         Положителната разлика от продажба и преоценка на справедливите стойности на финансови активи и инструменти се третира като текущ финансов приход.

В текущите финансови приходи се включват положителните разлики, които възникват при продажба на чуждестранна валута, уреждане на сделки в чуждестранна валута и от преоценки на валутни активи и пасиви.

Във финансовия резултат /чрез другите финансови приходи/ се реинтегрират: провизии с финансов характер, получени такси, комисиони и други подобни.

Р А З Х О Д И

Разходите се признават в отчета за приходите и разходите /ОПР/, когато възникне достоверно оценимо намаляване на икономическата изгода, свързана с намаляване на актив или с нарстване на пасив. Разходите се признават незабавно, в случай, че не се очаква бъдеща икономическа изгода.

Разходите за обичайна дейност включват: разходи, отчетени по икономически елементи, суми с корективен характер и финансови разходи.

Предприятието класифицира разходите по икономически елементи като основни производствени разходи и допълнителни разходи.

Основните производствени разходи /преки и непреки/ са част от доставната стойност на активите на предприятието. Допълнителните разходи включват разходи за продажби и административни разходи.

Базата 

за разпределение на непреките основни производствени разходи е ФРЗ за съответното изделие.

Разходите за продажби са свързани с транспортирането на продукцията или с нейното съхранение извън предприятието  до оформянето на акта за продажба. Конкретните разходи по определени продажби се отнасят пряко към себестойността на продажбите.

Административните разходи са свързани с функционирането на общата система на управление на предприятието.

Основна база за разпределение на разходите за продажби е

“Заводската себестойност на изделията”.Административните

 разходи се разпределят на база “Цехова себестойност на изделието.”

ФИНАНСОВИ РАЗХОДИ

Финансовите разходи са свързани с използване на ресурси, предоставени на предприятието и/или от операции с финансови инструменти.

Лихвите се признават за текущ финансов разход, пропорционално на времева база, в съответствие с клаузите на споразуменията за кредит. Лихви се начисляват независимо от времето на уреждане на задълженията.

Отрицателната разлика от продажба и преоценка на справедливите стойности на финансови активи и инструменти се третира като текущ финансов разход.

В текущите финансови разходи се включват: отрицателните разлики, които възникват при продажба на чуждестранна валута, уреждане на сделки в чуждестранна валута и от обезценка на валутни активи и пасиви.

Във финансовия резултат от обичайната дейност /чрез другите финансови разходи/ се отнасят разходи за провизиране на рискови активи /при наличие на нормативно изискване/, платени такси, комисиони и други подобни.

ИЗВЪНРЕДНИ СТАТИИ

Извънредни статии /приходи/разходи/ възникват от събития и операции, които са ясно разграничени от обичайната дейност на предприятието и не се очаква да се повторят често и постоянно.

В ОПР се представят следните извънредни статии:

1. Извънредни приходи:

· получени застрахователни обезщетения;

· балансова стойност на отписани пасиви при природни бедствия;

· печалба от продажба на дейност във връзка с отчуждаване на активи.

2. Извънредни разходи:

· балансова стойност на принудително отчуждени активи;

· балансова стойност на отписани активи при природни бедствия;

РАЗХОДИ ЗА ДАНЪЦИ


Признаването на текущите данъчни разходи се извършва чрез включването им в групата на разходите за отчетния период, с които се намалява счетоводната печалба или се увеличава счетоводната загуба. Данъчната ставка, валидна към датата на годишния финансов отчет, се прилага към облагаемата печалба.

ПРОМЕНИ В ПРИБЛИЗИТЕЛНИ СЧЕТОВОДНИ СТОЙНОСТИ


Приблизителното оценяване се основава на последна налична информация. Една приблизителна стойност се преразглежда, ако настъпят промени в обстоятелствата, на които се базира, или в резултат от получена нова информация и последващо развитие. Ефектът от промяната се включва в същата статия на ОПР, която е била използвана за приблизителната стойност преди това. Ефектът върху бъдещи периоди /ако има такъв/ се признава, когато настъпят тези периоди.

ФУНДАМЕНТАЛНИ ГРЕШКИ


Фундаментални грешки са грешките, установени от предприятието през текущия отчетен период, които са от такова значение, че финансовите отчети за един или повече предходни периоди вече не могат да се считат за достоверни към датата на тяхното публикуване.


Фундаментална грешка, свързана с предходни периоди и открита през отчетния период, се включва при определянето на печалбата или загубата за текущия период /възприет допустим алтернативен подход/. Размерът на корекцията се включва в статиите “други разходи” и/или “други приходи” на ОПР. Сравнителната информация се представя така, както е оповестена във финансовия отчет за предходния период. Изготвя се проформа финансов отчет /счетоводен баланс, отчет за приходи и разходи, отчет за собствения капитал и отчет за паричните потоци/, като елемент от приложението.

ПРОМЕНИ В СЧЕТОВОДНАТА ПОЛИТИКА


За всеки период се прилага една и съща счетоводна политика, за да се осигури възможност на потребителите на информация да сравняват финансовите отчети на предприятието за по-дълъг период от време и за да могат да установят тенденциите във финансовото състояние, резултати и паричните потоци. Промяна се извършва, само когато се изисква по закон, от промяна на счетоводни стандарти или ако промяната ще доведе до по-подходящо представяне във финансовите отчети.


Възприет е допустимият алтернативен подход за отразяване на промяна в счетоводната политика. Прилага се с обратна сила, освен ако корекцията, която се отнася до предходни периоди, не е определена в разумни граници. Сумата на  корекцията се включва при определяне на нетната печалба или загуба за текущия период в статии “други разходи” и/или  “други приходи” в ОПР. 

СИСТЕМА НА ИНДИВИДУАЛНО ПРИЛАГАНИ

СЧЕТОВОДНИ СМЕТКИ


Счетоводството на предприятието се организира като се използват синтетични и аналитични счетоводни сметки в съответствие с разработения индивидуален сметкоплан /приложение №…1/. Възприета е десетичната система на кодиране, като синтетичните сметки са с трицифрени шифри, а аналитичните с четири или повече цифрени шифри. При записванията по сметките се прилага принципът на двустранно счетоводно записване. 

СЧЕТОВОДНИ ДОКУМЕНТИ И ДОКУМЕНТООБОРОТ


Документирането на стопанските операции се осъществява при спазване на разпоредбите на Закона за счетоводството. Счетоводните документи и документооборотът в предприятието се регламентират в отделно разработена система на документооборота /Правилник за документооборота/.

ФИНАНСОВ ОТЧЕТ


Финансовият отчет представя вярно и честно имущественото и финансовото състояние на предприятието, отчетения финансов резултат, промените в собствения капитал и паричните потоци. Съставя се след инвентаризация на активите и пасивите по реда на глава четвърта от Закона за счетоводството.

СЧЕТОВОДЕН БАЛАНС


Счетоводният баланс се съставя в двустранна форма. Активите, пасивите и собственият капитал се представят по балансова /преносна/. Активите и пасивите не се компенсират, освен ако това е регламентирано по нормативен ред. Статиите в съответните групи на баланса се подреждат по степен на същественост.


Представянето класификацията на статиите в счетоводния баланс и в останалите елементи на финансовия отчет се запазва през следващи периоди, освен ако е настъпила значителна промяна в дейността или е наложена промяна с нормативен акт.

ОТЧЕТ ЗА ПРИХОДИТЕ И РАЗХОДИТЕ 


Отчетът за приходите и разходите се съставя в двустранна форма за всеки месец с натрупване от началото на годината.


Приходите и разходите не се компенсират, с изключение на случаите, когато: това се изисква от счетоводен стандарт; печалбите или загубите се получават от същата, или подобна операция и когато компенсацията осигурява по-точно отразяване на дейността на предприятието. ОПР съдържа финансовия резултат за отчетния период, който съответства на посочения в баланса.


За целите на управлението се съставя  едностранна форма на отчета.

ОТЧЕТ ЗА СОБСТВЕНИЯ КАПИТАЛ


Представя състоянието в началото и края на периода, и настъпилите промени в елементите на собствения капитал. Измененията в капитала между датите на два баланса отразяват увеличението или намалението в нетните активи, или богатството през периода, оценено в съответствие с възприетите принципи и правила. Цялостното изменение на капитала, с изключение на операциите със собствениците, представя общата печалба или загуба генерирана от дейността през периода.

ОТЧЕТ ЗА ПАРИЧНИТЕ ПОТОЦИ


Отчетът се съставя в съответствие с приложение №1 към НСС №7 “Отчети за парични потоци”. Информацията за паричните потоци дава на потребителите на финансовия отчет база за оценка на способността на предприятието да генерира пари и парични еквиваленти. Информацията се класифицира в три основни направления: основна, инвестиционна и финансова дейност. Статиите се подреждат по степен на същественост за предприятието.


Предприятието отчита паричните потоци от основна дейност като използва прекия метод, при който се отразяват главните категории брутни парични постъпления и плащания. Предприятието отразява поотделно паричните потоци,  произтичащи от инвестиционни и финансови дейности.


Извънредни статии, лихви, дивиденти и сходни на тях статии се категоризират в трите направления, в зависимост от всеки конкретен случай. Безналичните транзакции се изключват от отчета.

ПРИЛОЖЕНИЕ


В приложението се представя информация за приложената счетоводна политика и се оповестява информация, която се изисква от счетоводните стандарти. Предприятието оповестява в приложението и следните показатели за анализ на текущия и предходен период: коефициенти на рентабилност, ефективност, ликвидност, финансова автономност и обръщаемост на краткотрайните материални активи.

СЪБИТИЯ, НАСТЪПИЛИ СЛЕД ДАТАТА

НА ГОДИШНИЯ ФИНАНСОВ ОТЧЕТ


Оторизиран орган за одобряване на годишния финансов отчет за публикуване е ……………………………., който издава решение.


Коригиращите събития, настъпили след датата на годишния финансов отчет, до датата на официалното одобрение за публикуване, намират отражение във финансовия отчет като се извършват корекции на съответните статии.


Некоригиращите събития са показателни за условия, настъпили след датата на годишния финансов отчет. Те не водят до корекции във финансовия отчет, но се оповестяват в приложението.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ


Счетоводната политика е утвърдена от Изпълнителния директор на дружеството и влиза в сила от 01.01.2002 година.


При внасяне на изменения и допълнения в счетоводното законодателство се извършват съответните изменения и допълнения в счетоводната политика.

ГЛ. СЧЕТОВОДИТЕЛ:                                  РЪКОВОДИТЕЛ:

***

Приложение № 1

	101
	ОСНОВЕН КАПИТАЛ     

	101/1
	ПОИСКАН И ВНЕСЕН        

	101/2
	ПОИСКАН,НО НЕВНЕСЕН           

	108
	ПРЕМИИ,СВ/ЗАНИ С ДРУЖ.КАП  

	111
	ОБЩИ РЕЗЕРВИ                          

	112
	ПРЕОЦЕНЪЧНИ РЕЗЕРВИ          

	116
	ПРЕМИЙНИ  РЕЗЕРВИ               

	117
	ДОПЪЛНИТЕЛНИ РЕЗЕРВИ      

	119
	ДРУГИ РЕЗЕРВИ          

	122
	НЕРАЗПР.ПЕЧАЛБА ОТ МИН.Г. 

	123
	ПЕЧАЛБИ И ЗАГУБИ ОТ ТЕК.Г    

	151
	ПОЛУЧЕНИ КРАТКОСР.ЗАЕМИ      

	151/1
	ПОЛУЧЕНИ В ЛЕВОВЕ                   

	151/2
	ПОЛУЧЕНИ ВЪВ ВАЛУТА              

	152
	ПОЛУЧЕНИ ДЪЛГОСР.ЗАЕМИ       

	152/2
	ПОЛУЧЕНИ ВЪВ ВАЛУТА              

	159
	ДРУГИ ЗАЕМИ И ДЪЛГОВЕ            

	159/9
	ДРУГИ ДЪЛГОВЕ                         

	201
	ЗЕМИ,ГОРИ И ТР.НАСАЖДЕНИЯ 

	202
	ПРОДУКТ.И РАБОТ.ЖИВОТНИ     

	203
	СГРАДИ                           

	204
	МАШИНИ,СЪОРЪЖ.И ОБОРУДВ. 

	205
	ТРАНСПОРТНИ СРЕДСТВА          

	206
	СТОПАНСКИ ИНВЕНТАР               

	207
	РАЗХ.ЗА ПРИД.МАТ.ДЪЛГ.АКТ     

	207/1
	РАЗХ.ЗА СТРОИТЕЛСТВО           

	207/2
	РАЗХ.ЗА ДОСТАВКА                    

	208
	ЛИКВИД.НА МАТ.ДЪЛГ.АКТ.      

	208/1
	ЛИКВИД.НА МАТ.ДЪЛГ.АКТ.     

	214
	ПРОГРАМНИ ПРОДУКТИ           

	215
	ПРАВА В-У ИНД.СОБСТВЕНОСТ 

	221
	ДЪЛГ.ИНВЕСТ.ДЪЩЕРНИ ПРЕДП 

	221/1
	ДЪЛГ.ИНВЕСТ.ДЪЩЕРНИ ПРЕД. 

	222
	ДЪЛГ.ИНВЕСТ.АСОЦ.ПРЕДПР.     

	222/1
	ДЪЛГ.ИНВЕСТ.АСОЦ.ПРЕДПР.    

	223
	ЦЕННИ КНИЖА                           

	223/1
	ЦЕННИ КНИЖА                          

	241
	АМОРТ.НА ДЪЛГ.МАТ.АКТИВИ  

	241/1
	ЗЕМИ,ГОРИ,ТР.НАСЪЖДЕНИЯ

	241/2
	ПРОДУКТИВНИ И РАБ.ЖИВОТНИ   

	241/3
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 203                    

	241/4
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 204                    

	241/5
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 205                    

	241/6
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 206                    

	241/9
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 209                    

	242
	АМОРТ.НА ДЪЛГ.НЕМАТ.АКТ.          

	242/4
	АМОРТИЗАЦИЯ НА 214                    

	242/5
	АМОРТИЗАЦИИ НА 215                    

	252
	ПРОВИЗИИ ЗА ВЗЕМ.ОТ ПРОД.       

	252/1
	ПРОВИЗ.ЗА ВЗЕМ ОТ ПРОД.ЛВ      

	301
	ДОСТАВКИ                              

	302
	МАТЕРИАЛИ                        

	303
	ПРОДУКЦИЯ                       

	303/2
	ГОТОВА ПРОДУКЦИЯ      

	303/3
	ПОЛУФАБРИКАТИ            

	304
	СТОКИ                              

	304/1
	СТОКИ НА СКЛАД          

	304/2
	РЕСТОРАНТ                   

	304/3
	БАРЧЕ                             

	304/4
	БАРЧЕ БЕНТОНИТ        

	401
	ДОСТАВЧИЦИ                

	402
	ДОСТАВЧИЦИ ПО АВАНСИ  

	411
	КЛИЕНТИ                          

	411/1
	ЛЕВОВИ КЛИЕНТИ        

	411/2
	ЗА ОКАЗАНИ УСЛУГИ   

	411/4
	ВАЛУТНИ КЛИЕНТИ      

	412
	КЛИЕНТИ ПО АВАНСИ   

	412/1
	ЛЕВОВИ                          

	412/4
	ВАЛУТНИ                        

	421
	ПЕРСОНАЛ                              

	421/1
	РАБОТНИЦИ И СЛУЖИТЕЛИ 

	421/2
	АВАНС                                 

	421/5
	ДЕПОНИРАНИ ВЪЗНАГРАЖДЕНИЯ 

	421/7
	НЕИЗП.ОТПУСК  НСС-19                  

	422
	ПОДОТЧЕТНИ ЛИЦА                    

	422/1
	В ЛЕВА                              

	422/2
	ВЪВ ВАЛУТА                    

	425
	ЗАДЪЛЖЕНИЯ ЗА СЪУЧАСТИЯ     

	425/1
	ЗАДЪЛЖЕНИЯ ЗА СЪУЧАСТИЯ     

	426
	ВЗ.ПО ЗАПИСАНИ ДЯЛ.ВНОСКИ   

	426/1
	ВЗ.ПО ЗАПИСАНИ ДЯЛ.ВНОСКИ  

	441
	ВЗЕМАНИЯ ПО РЕКЛАМАЦИИ      

	441/1
	ВЗЕМАНИЯ ПО РЕКЛАМАЦИИ     

	442
	ВЗЕМАНИЯ ПО ЛИПСИ И НАЧЕТ  

	443
	ЦЕН.РАЗЛ.ПО ЛИПСИ И НАЧЕТ    

	444
	ВЗЕМАНИЯ ПО СЪД.СПОРОВЕ    

	444/1
	ВЗЕМАНИЯ СЪДЕБНИ СПОРОВЕ 

	445
	ПРИСЪДЕНИ ВЗЕМАНИЯ               

	451
	РАЗЧЕТИ С ОБЩИНИТЕ                 

	452
	РАЗЧ.ЗА ДАНЪК В/У ПЕЧАЛБА      

	453
	РАЗЧЕТИ ЗА ДДС                    

	453/1
	НАЧИСЛЕН ДДС ЗА ПОКУПКИ 

	453/2
	НАЧИСЛЕН ДДС ЗА ПРОДАЖБИ 

	453/8
	ДДС ЗА ВЪЗСТАНОВЯВАНЕ        

	453/9
	ДДС ЗА ВНАСЯНЕ                       

	454
	РАЗЧ.ДАНЪЦИ В/ХУ ДОХ.Ф.Л.    

	455
	РАЗЧ. ПО СОЦ.ОСИГУРЯВАНЕ  

	455/1
	С ФОНД ПЕНСИИ                        

	455/2
	С ФОНД ТРУДОВА ЗЛОПОЛУКА   

	455/3
	ОБЩО ЗАБ.И МАЙЧИНСТВО       

	455/4
	ФОНД ПКБ                              

	455/5
	ЗА ЗДРАВНО ОСИГУРЯВАНЕ 

	455/6
	ЗА ДОП.ЗАД.ПЕНС.ОСИГ.II ™ 

	455/7
	Р-ТИ ЗА ДОП.ДОБР.ПЕНС.ОСИ

	459
	ДР.РАЗЧ.С БЮДЖ.И С ВЕДОМ. 

	459/2
	РАЗЧ.ВЪВ ВАЛУТА                     

	460
	ВЪТРЕШНИ РАЗЧЕТИ                

	495
	РАЗЧЕТИ ПО ЗАСТРАХОВАНЕ 

	497
	РАЗЧ.ПО ДАН.ВРЕМ.РАЗЛИКИ 

	497/1
	ВЪЗСТАНОВИМИ ДАН.ВРЕМ.РАЗ  

	498
	ДРУГИ ДЕБИТОРИ                  

	498/1
	ДР.ДЕБИТОРИ В ЛЕВОВЕ     

	498/2
	ДР.ДЕБИТОРИ ВЪВ ВАЛУТА 

	499
	ДРУГИ КРЕДИТОРИ                

	499/1
	ДР.КРЕДИТОРИ В ЛЕВОВЕ   

	499/2
	ДР.КРЕДИТОРИ ВЪВ ВАЛУТА  

	499/3
	УДРЪЖКИ ПО ЗАПЛАТИ           

	501
	КАСА В ЛЕВОВЕ                      

	502
	КАСА ВЪВ ВАЛУТА                

	502/1
	USD                               

	502/2
	DEM                               

	502/3
	ТУРСКИ ЛИРИ              

	502/4
	EURO                                    

	502/5
	ШВЕЙЦАРСКИ ФРАНКОВЕ    

	503
	РАЗПЛ.С/КА В ЛЕВОВЕ           

	503/1
	О Б Б                                 

	503/10
	СИБАНК-ДДС                    

	503/11
	СИБАНК НАБИРАТЕЛНА

	503/2
	БРИБ       

	503/3
	ПИМБ      

	503/4
	БУЛБАНК

	503/5
	Д С К       

	503/6
	Ц К Б       

	503/7
	БРИБ КЪРДЖАЛИ   

	503/8
	БРИБ ОСОБЕНА  

	503/9
	БРИБ   

	504
	РАЗПЛ.С/КА ВЪВ ВАЛУТА

	504/1
	USD                                

	504/2
	DEM                               

	504/3
	EUR                               

	506
	АКРЕДИТИВИ ВЪВ ВАЛУТА 

	506/3
	EUR                                   

	509
	ДР.ПАРИЧНИ СРЕДСТВА

	509/1
	ХОТЕЛ                              

	511
	АКЦИИ                             

	512
	ИЗКУПЕНИ СОБСТВ.АКЦИИ

	517
	КОМПЕСАТОРНИ ЗАПИСИ  

	517/1
	ЗАПИСИ                                

	531
	ПРЕДОСТАВЕНИ ЗАЕМИ    

	531/1
	В ЛЕВА                          

	531/2
	ВЪВ ВАЛУТА                

	601
	РАЗХОДИ ЗА МАТЕРИАЛИ 

	602
	РАЗХОДИ ЗА ВЪНШНИ УСЛУГИ 

	603
	РАЗХ.ЗА АМОРТИЗАЦИЯ            

	603/1
	НЕПОДЛЕЖАЩИ НА РАЗПРЕДЕЛ. 

	603/2
	ПОДЛЕЖАЩИ НА РАЗПРЕДЕЛЕНЕ 

	604
	РАЗХ.ЗА ЗАПЛАТИ                       

	605
	РАЗХ.ЗА СОЦ.ОСИГ.И НАДБ.     

	605/1
	ФОНД ПЕНСИИ                           

	605/2
	С ФОНД ТРУДОВА ЗЛОПОЛУКА 

	605/3
	ОБЩО ЗАБ.И МАЙЧИНСТВО      

	605/4
	С ФОНД ПКБ                            

	605/5
	ЗА ЗДРАВНО ОСИГУРЯВАНЕ 

	605/6
	ДОП.ЗАД.ПЕНС.ОСИГ.II КАТ.  

	605/7
	НАЧ.СУМИ ЗА ДОП.ДОБР. ПО

	605/8
	СОЦ.НАДБАВКИ И ПОМОЩИ 

	605/9
	НАЧИСЛЕНИ СУМИ ВР.НЕТРУДОСПОСОБНОСТ      

	609
	ДРУГИ РАЗХОДИ             

	611
	РАЗХ.ЗА ОСН.ДЕЙНОСТ 

	611/01
	ЗЕОЛИТ                         

	611/01
	ПРОПАСТ                      

	611/015
	ЕНЧЕЦ                           

	611/016
	БЕЛИ ПЛАСТ                 

	611/018
	ВОДЕНИЧАРСКО          

	611/030
	БЕНТОНИТ                    

	611/032
	ПЕРЛИТ                         

	612
	РАЗХ.ЗА СПОМАГ.ДЕЙНОСТ

	612/003
	О Т К                                 

	612/005
	ХОТЕЛ АКАЦИЯ              

	612/006
	БРОШ                               

	612/007
	ЗАВОДОУПРАВЛЕНИЕ   

	612/008
	ХИМИЧЕСКА ЛАБОРАТОРИЯ              

	612/009
	К Б О                            

	612/014
	ЗЪБОЛЕКАРИ             

	612/017
	ПАРОВА ЦЕНТРАЛА  

	612/022
	Р М Ц                           

	612/024
	ТРАС - ВЗРИВЕН СКЛАД              


	612/025
	АВТОТРАНСПОРТ-ЛЕКИ              

	612/027
	ОТК,ЦЕНТР.ЛАБ.НОВИ ПРОИЗ.   

	612/034
	СТОЛ АДМИНИСТРАЦИЯ             

	612/038
	СТОЛ СПИРКА ДЖЕБЕЛ                    

	612/039
	ПОЧИВНА БАЗА-ЦАРЕВО                   

	613
	РАЗХ.ЗА БЪДЕЩИ ПЕРИОДИ         

	614
	РАЗХ.ЗА ОРГ.И УПРАВЛЕНИЕ        

	614/1
	ОБЩОПРОИЗВОДСТВЕНИ РАЗХ.  

	614/3
	ТРАНСП.РАЗХОДИ ЗА КЛИЕНТИ                

	614/5
	ТРАНСП.РАЗХОДИ ПО ИЗДЕЛИЯ  

	615
	РАЗХ.ЗА ПРОД.НА ПРОДУКЦИЯ             

	616
	СОЦИАЛНИ РАЗХОДИ                      

	617
	РАЗХОДИ ПО ИЗНОСА                     

	617/1
	РАЗХОДИ ПО ИЗНОСА                     

	619
	РАЗХОДИ ЗА ТЕК.РЕМОНТИ                

	621
	РАЗХ.ЗА ЛИХВИ                         

	623
	РАЗХ.ПО ОПЕРАЦИИ С ИНВЕСТ            


624                 

	
	РАЗХ.ПО ВАЛУТНИ ОПЕРАЦИИ              

 

	625
	ФИН.Р-ДИ ЗА БЪД. ПЕРИОДИ           

	629
	ДР.ФИНАНСОВИ РАЗХОДИ                    

	662
	РАЗХ.ЗА УЧАСТИЕ В РЕЗУЛ.              

	669
	ДР.ЗАСТРАХОВАТ.РАЗХОДИ                

	691
	ОТПИСАНИ ВЗЕМАНИЯ                     

	692
	РАЗХОДИ ЗА ГЛОБИ И НЕУСТ.                

	693
	ЛИПСИ НА АКТИВИ                       

	693/1
	МАТЕРИАЛНИ ЗАПАСИ                     

	699
	ДРУГИ ИЗВЪНРЕДНИ РАЗХОДИ                 

	701
	ПРИХ.ОТ ПРОДАЖБИ НА ПРОД.                

	701/1
	ВЪТРЕШЕН                              

	701/2
	ВЪНШЕН                                

	702
	ПРИХ.ОТ ПРОД.НА СТОКИ                    

	702/2
	СТОКИ НА ДРЕБНО                       

	702/3
	ОПАКОВЪЧЕН МАТЕРИАЛ                   

	702/4
	РЕСТОРАНТ                             

	703
	ПРИХ.ОТ ПРОД.НА УСЛУГИ                   

	703/3
	ТРАНСПОРТ ЛЕВОВИ                         

	703/4
	ТРАНСПОРТ ВАЛУТНИ                        

	703/5
	ХОТЕЛ                                 

	709
	ПРИХОДИ ОТ ДР.ПРОДАЖБИ                                

	721
	ПРИХОДИ ОТ ЛИХВИ                      

	723
	ПРИХ.ОТ ОПЕР.С ИНВЕСТИЦИИ                

	724
	ПРИХ.ОТ ВАЛУТНИ ОПЕРАЦИИ              

	725
	ФИН.П-ДИ ЗА БЪД.ПЕРИОДИ               

	729
	ДР.ФИНАНСОВИ ПРИХОДИ                  

	769
	ДР.ЗАСТРАХОВАТ.ПРИХОДИ                

	791
	ОТПИСАНИ ЗАДЪЛЖЕНИЯ                      

	792
	ПРИХ.ОТ ГЛОБИ И НЕУСТОЙКИ             

	793
	ИЗЛИШЪЦИ НА АКТИВИ                    

	793/1
	ОТ МАТЕРИАЛНИ ЗАПАСИ                    

	799
	ДРУГИ ИЗВЪНРЕДНИ ПРИХОДИ         

	
	

	
	

	
	

	981
	ЗАДБАЛАНСОВИ СКЛАДОВЕ            

	982
	ЗАДБАЛАНСОВИ ПАСИВИ                

	983
	ЗАДБАЛАНСОВИ ДМА                   

	993
	ЗАДБАЛАНСОВИ ДМА - ПАСИВ   

	
	                                                                                                                                          

	
	               


       ГЛ. СЧЕТОВОДИТЕЛ:                        РЪКОВОДИТЕЛ:

П Р А В И Л Н И К

ЗА ДОКУМЕНТООБОРОТА

на “Бентонит” - АД………………………………………....

гр./с/.КЪРДЖАЛИ …………………………………за 2002 г.

1. Целта на този правилник е да отрази адекватно отразяване и документиране на стопанските операции и на измененията, които те отразяват в обектите на отчитане.

2. Системата от счетоводни документи и документооборота осигурява информация, която позволява да се вземат правилни управленски решения, а на данъчните и финансово – контролните органи дава възможност за осъществяване на техните функции.

3. Документирането на стопанските операции се осъществява при спазвяне на разпоредбите на Закона за счетоводството и изискванията на този правилник.

4. Документооборотът е съвкупност от предварително установени пътища за движение на счетоводните документи от момента на тяхното съставяне или получаване в предприятието, до момента на предаването им за съхраняване в счетоводния архив и унищожаването им.

5. С документооборота се осигурява:

а/ своевременно и вярно отразяване на стопанските операции в хронологичен ред;

б/взаимовръзка и взаимозависимост между първичните счетоводни документи, в които са отразени  комплексни стопански операции;

в/максимално съкращаване пътя на придвижване на документите от съставителите да окончателната им обработка;

г/контрол за съхранението на първичните счетоводни документи и на информацията, която те съдържат.

6. Организацията на документооборота е определена съобразно формата на счетоводно отчитане – в условията на автоматизирана обработка на счетоводната информация – при разграничаване движението на хартиените, от движението на техническите носители на счетоводна информация.

I. ОБЩИ ИЗИСКВАНИЯ ПРИ ДОКУМЕНТИРАНЕ НА СТОПАНСКИТЕ ОПЕРАЦИИ.

1. Документирането на стопанските операции се осъществява в момента на тяхното извършване.

2. Документалната обоснованост на стопанските операции изисква всяка осъществена стопанска операция да бъде документирана с първичен счетоводен документ или технически информационен носител.

3. Счетоводният документ е хартиен или технически носител на счетоводна информация.

4. Счетоводните документи биват първични, вторични и регистри.

4.1. Първичният счетоводен документ отразява данни за първоначално възникване на стопанска операция. Всеки първичен документ трябва да съдържа реквизитите, регламентирани като задължителни в чл.7 от Закона за счетоводството/ЗС/.

4.2. Ръководителят на предприятието утвърждава списък на лицата, имащи право да подписват първични счетоводни документи.

4.3. Вторичният счетоводен документ е носител на преобразувана информация, получена от първичните счетоводни документи.

4.4. Счетоводните регистри се откриват ежегодно към първи януари. Те съдържат данните, които са задължителни за вторичните счетоводни документи. Съставят се под формата на счетоводни книги или свободни листове, а при автоматизирана обработка на информацията-постоянни информационни масиви. С тях се осигурява пълно съответствие между систематизираната синтетична и аналитична счетоводна информация.

4.5. Счетоводните регистри могат да се приключват в края на всеки месец и задължително към 31 декември, или към датата на ликвидиране на предприятието, след окончателна обработка на информацията на съответния период.

4.6. В предприятието се използват регистри за хронологично и систематично/синтетично и аналитично/отчитане.

5. Счетоводен документ, който не съдържа регламентирания минимален брой задължителни реквизити, няма доказателствена сила.

6. Счетоводните документи се попълват ръкописно с мастило или химикалка, на машина, или с друго печатащо устройство.

7. Поправки и добавки в първичните счетоводни документи не се разрешават. Погрешно съставени или поправени първични документи се анулират и се съставят нови.

8. Всички документи, приложени към приходни и разходни касови ордери и документи, които служат за основание за начисляване на трудово възнаграждение, подлежат на щемпеловане или изписване на ръка ”получено” или “изплатено” с посочване на дата /ден, месец, година/ и подпис на длъжностното лице.

9. За достоверността на информацията, в счетоводните документи и в техническите информационни носители, отговорност носят лицата , които са ги съставили и подписали.

10. За съставени и подписани счетоводни документи  с невярна информация от виновните длъжностни лица се търси отговорност по реда на действащото законодателство.

11. Ценните образци /бланки, формуляри/ на първични счетоводни документи освен задължителните реквизити, регламентирани с действащото законодателство, съдържат още и серия и номер на документа, предварително отпечатани или попълнени. 

12.Похабените или неточно попълнени ФАКТУРИ не се унищожават, а се анулират, като всички екземпляри остават към кочана.

14. Достоверността на информацията в счетоводните документи, адресирани до други предприятия или физически лица, се потвърждава с подписи на лицата, отговорни за осъществяване на стопанската операция.

II. СПИСЪК НА ИЗПОЛЗВАНИТЕ ПЪРВИЧНИ СЧЕТОВОДНИ ДОКУМЕНТИ.

В предприятието намират приложение значителен брой документи като от съществено значение за дейността са:

А.
Книжни счетоводни документи.


1. Касови: приходен касов ордер; разходен касов ордер.

2. Банкови: платежно нареждане; платежно искане;  

вносна бележка; нареждане-разписка. 

3. Трудови: трудов договор и допълнително споразумение

към трудов договор; заповед за назначаване, освобождаване, наказване, отпуск; болничен лист; декларация за трудова злополука, декларация за детски добавки; заповед за командировка; граждански договор; сметка за изплатени суми, служебна бележка; карта за отчитане на дневната заработка на работник.

4. За материални активи.

4.1. Складова разписка за приемане /предаване на материални запаси/МЗ/.

4.2. Искане за отпускане на материали.

4.3. Лимитна карта за отпускане на материали.

4.4. Стокова разписка за получени стоки.

4.5. Акт за приемане и предаване на дълготрайни активи /ДА/.

4.6. Протокол за преместване на ДА.

4.7. Опростена фактура. Дебитно/кредитно известие.

4.8. Данъчна фактура.

4.9. Данъчно дебитно/кредитно известие

4.10. Авансов отчет.

5. За инвентаризация.

5.1. Инвентаризационен опис.

5.2. Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризациите.

5.3. Протокол за компенсации на липси с излишъци.

5.4. Протокол за одобряване на естествени загуби /фири/ и липси за сметка на предприятието.

5.5. Протокол за бракуване на материални запаси /МЗ/.

5.6. Протокол за бракуване на ДА.

5.7. Сметка за резултатите от ликвидация на ДМА.

5.8. Протокол за резултатите от инвентаризация на разчети.

6. Транспортни операции.

6.1. Пътен лист.

6.2. Товарителница.

6.3. Карта за отчитане на пробега на автомобилна гума.

6.4. Акт за констатиране на повредена или износена  автомобилна гума и протокол за бракуването й.

Б. Технически носители на счетоводна информация.


1. Главна книга.


2. Оборотна ведомост.


3. Хронологичен дневник. 

4. Извлечения/извадки/ от синтетични и аналитични 

сметки.

5. Дневник за продажбите.

6. Дневник за покупките.

7. Справка - декларация по ДДС /месечна, годишна/.

8. Ведомост за трудово възнаграждение /заплати/ на персонала.

9. Амортизационен план за амартизируеми активи.

10. Баланс,ОПР,Паричен поток.

III. УКАЗАНИЯ ЗА СЪСТАВЯНЕТО, ОФОРМЯНЕТО И ДВИЖЕНИЕТО НА ПЪРВИЧНИТЕ СЧЕТОВОДНИ ДОКУМЕНТИ.

А.Книжни счетоводни документи.

1. Касови документи.

1.1. Приходен касов ордер: документът представлява нареждане на гл. счетоводител до касиера да приеме парични средства с данни     от кого, сума и с каква цел. Съставя се в един екземпляр и се подписва от касиера, след което се регистрира в касовата книга /отчета на касиера/. В края ня деня се предава в счетоводството заедно с отчета на касиера.

Квитанциятя към ПКО се попълва от касиера и се предава на лицето - вносител на паричните средства. Квитанцията с всички попълнени реквизити и печат има докзателствена сила за внесени парични средства.

1.2. Разходен касов ордер: документът представлява нареждане на ръководителя на предприятието и гл. счетоводител до касиера да изплати за посочената в ордера цел определена сума на вписаното в ордера лице. Съставя се в един екзепляр и се подписва от посочените лица. Регистрира се в касовата книга. РКО се подписва от касиера непосредствено след изплащане на посочената сума.

РКО и ПКО за валута се съставят за изплатени, респективно получени парични средства в чуждестранна валута.

2. Банкови документи: платежно нареждане; платежно искане; вносна бележка; нареждане-разписка. Документите са стандартизирани с Банков унифициран стандарт /БУС/.

3. Трудови.

Съставят се по ред и начин, съобразен с трудовото и осигурително законодателство - Кодекс на труда /КТ/, Кодекс за задължително обществено осигуряване /КЗОО/ и други.

3.1. Декларация за трудова злополука: изготвя се по образец  /ДВ, бр.10/29.01.2002г./.

3.2. Граждански договор: изготвя се по образец, съобразен със Закона за задълженията и договорите /ЗЗД/.

3.3. Сметка за изплатени суми и служебна бележка се изготвят по образец, утвърден от министъра на финансите/ДВ, бр. 9/2002г./

4. За материални активи.

4.1.Складова разписка за приемане /предаване на материални запаси/МЗ/. Документът  се използва при:

- фактическо приемане на материални запаси по фактури, приемателни протоколи или по друг документ, придружаващ МЗ,

· преместване на МЗ от един склад в друг с различни материално отговорни лица /МОЛ/ в предприятието,

· връщане в склада на останали незаприходени материали, на получени отпадъци от производството и на получени материали от бракувана продукция,

· заприходяване на продукция,

· предаване в склада на получените материали от ликвидация /бракуване/ на ДМА и на МЗ,

· предаване и приемане на инструменти.

Издава се от склада - отправител на МЗ в три екземпляра, като последният остава при него. Лицето, което превозва МЗ, се разписва като “получател” и взема със себе си първите два екземпляра.
В
склада - получател, МОЛ записва в двата екземпляра действително полученото количество, разписва се и връща на превозвача оригинала /първия екземпляр/. Превозвачът предава в счетоводството първия екземпляр заедно с пътен лист, товарителница и др. МОЛ предават в счетоводството съхранените при тях екземпляри до три работни дни.


Когато МЗ се предават направо на склада - получател, без участие на превозвач, документът се издава в два екземпляра.


При различие в графите “изпратено” и “получено” , превозвачът прилага обяснителна записка. Съставя се протокол за различията.

4.2. Временна разписка. Използва се в случаите, когато еднородни МЗ пристигат от един доставчик по няколко пъти на ден и постъпват в един и същ склад. Въз основа на издадените временни разписки МОЛ издава складова разписка.


Допустимо е при издаване /получаване/ на документ с дата от отчетен период, следващ периода на осъществяване на стопанската операция, да се изготви временен или междинен документ, който да я отразява в периода, когато е възникнала. Този документ следва да съдържа всички реквизити, съгласно чл.7 от ЗС.



4.3. Искане за отпускане на материали. Документът се използва при отпускане на материали за производство, обръщение и експлоатация, като за всяко отпускане се съставя отделно искане. Съставя се от потребителите на материали в два екземпляра. След отпускането на материали, първият екземпляр се връща заедно с материалите на съставителя му, а вторият остава при МОЛ. Последното предава в счетоводството съхранените искания в срок първо число на следващия месец,  с опис.


След получаване на материалите,   искателите /потребителите/ предават първия екземпляр /оригинала/ в счетоводството за осъществяване на текущ контрол върху разходите. Отпускането на материали от склада става след получено разрешение по надлежен ред. В счетоводството се извършва проверка на правилното оформяне на исканията.


4.4. Лимитна карта за употребения полуфабрикат собствено производство. Използва  се при отпускане на суровина . Съставя се в два екземпляра, в края на месеца за които се отнася. 

4.5. Стокова разписка за получените стоки. Използва се за заприходяване на получените стоки от други предприятия и за оформяне предаването на стоки от едно МОЛ на друго в предприятието. Издава се от МОЛ-получател в два екземпляра -първият придружен със стоков отчет - за счетоводството, а втория - за МОЛ в търговския обект. При предаване на стоки от едно МОЛ на друго в предприятието, документът се съставя в три екземпляра.

4.6. Отчет за дневните продажби.Съставя се от МОЛ на търговския обект в два екземпляра - първия се предава в счетоводството заедно с описаните фактури и контролна лента от касовия апарат, а вторият остава за МОЛ . Съдържа информация за количественото и стойностно изражение на продадените стоки.

4.7. Акт за приемане и предаване на дълготрайни активи.

Служи за оформяне  на приемането и предаването на всички ДА в предприятието - при покупка, при собствено производство, по безвъзмезден начин, както и за осчетоводяване на намерени при инвентаризация незаприходени ДА. Съставя се от комисия, определена от ръководителя на предприятието в два екземпляра, от които първият се предава в счетоводството. Дълготрайният актив се счита за заприходен  /респективно, предаден/ от момента на подписване на акта от МОЛ. В него се отбелязва  инвентарния номер на ДА и номера на счетоводната статия, взета за съответната операция. Общ акт за оформяне приемането на няколко актива се допуска само за стопански инвентар, за инструменти и т.н., когато тези инвентарни обекти са еднотипни, с еднаква стойност и се приемат едновременно.

4.8. Протокол за преместване на ДА. Служи за отразяване на вътрешно преместване на ДМА и ДНА в структурните звена на предприятието. Съставя се в три екземпляра - по един за предаващото и приемащото МОЛ  и за счетоводството. Подлежи за изпълнение след одобрение от ръководителя или от лицето, упълномощено от него да дава нареждане за преместване.

4.9. Опростена фактура. Дебитно / кредитно известие. Издава се за документиране на осъществени сделки със стоки и услуги.

Съставя се в три екземпляра от МОЛ или друго длъжностно лице, определено от ръководителя, по реда и правилата, определени в нормативните актове. Оригиналът се предава на получателя по сделката, вторият екземпляр се предава на първо число на следващия месец с опис в счетоводството, а последният остава към кочана. В известието се вписва номера и датата на фактурата, към която се издава.

4.10. Данъчна фактура. Тя е частен писмен документ, издаван от регистрирано по ЗДДС лице, за удостоверяване на възникнало облагаемо данъчно събитие и начислен данък, посочен на отделен ред.

Издава се независимо дали получателят е регистрирано или нерегистрирано лице по закона. Освен реквизитите, визирани в чл.7, от ЗС за обикновена фактура, на основание чл.94, ал.3 от ЗДДС, данъчната  фактура задължително съдържа още:

- десетразряден номер на документа, съдържащ само арабски цифри,

- гриф “оригинал” на първия екземпляр,

- данъчна основа на отделен ред,

- в случаите, когато сумата, дължима на доставчика от получателя, е различна от данъчната основа, тази сума също се отразява на отделен ред, за информация,

- размера на начисления за доставката данък на отделен ред.

Издава се също в три екземпляра. Предприятието ползва единна номерация за данъчни и опростени фактури като: използването, отчитането и съхраняването им е по реда с ценни образци.

При продажби в брой се използват електронни касови апарати с фискална памет /ЕКАФП/, независимо от документирането с  първичен счетоводен документ. Касовите бележки ежедневно се обобщават в Отчет за дневните проджби.  Издава се в два екземпляра - един за клиента /от боновата лента/ и втори за счетоводството /на контролната лента/.

4.11. Данъчно дебитно /кредитно известие. Необходимо е да отговаря на всички изисквания за данъчна фактура, с отбелязване на вида на известието. При промени в увеличение се издават дебитни известия, а при намаление - кредитни. Записват се номерът и датата на данъчната фактура, към която се издава и основанието, поради което се налага съставянето му. Издава се в общата номерация.

4.12. Протокол за безвъзмездни сделки. Издава се от комисия, назначена от ръководителя при извършване на сделки със стоки /активи/ и услуги с безвъзмезден характер.

Съставя се в два екземпляра - по един за двете страни. Прилага се задължително към издадена опростена фактура, придружена с касва бележка.

4.13.Авансов отчет. Съставя се от подоотчетното лице в един екземпляр и се представя в счетоводството, не по-късно от три дни след завършване на възложената работа. На лицевата страна на отчета се прави равносметка на получените като аванс и изразходвани суми, а на гърба се описват подробно всички оправдателни документи за разходи и покупка на активи, които придружават отчета. Подписва се подотчетното лице и се утвърждава от ръководителя. При разлика между получения аванс и утвърдената сума на разхода, се съставя приходен / разходен касов ордер.

5.Инвентаризация.

5.1.Инвентаризационен опис.Съставя се за оформяне на резултатите от инвентаризацията на материални и нематерални активи от комисия, назначена със заповед на ръководителя на предприятието, съгласно изискванията на глава  IV от ЗС.

Преди започване на инвентаризацията лицата, отговарящи за съответния отчетен обект, подписват декларация, че всички получени документи  до започването, й са предадени и отчетени в счетоводството.

Съставя се в два екземпляра - за счетоводството и за МОЛ на инвинтаризирания обект, а при смяна на МОЛ - в три. Подписва се от членовете на комисията и от лицето, отговарящо за съответния обект.

5.2. Сравнителна ведомост за резултатите от инвентаризацията. Служи за оформяне на резултатите от инвентаризацията на активите и за установяване на различията между фактическата и документалната счетоводна наричност. Подписва се от комисията, извършила  инвентаризацията и МОЛ. Съставя се в два екземпляра - за счетоводството и МОЛ. В случай на смяна на лицето, се съставя в три екземпляра.

5.3. Протокол за компенсации на липси с излишъци. Съставя се от комисия, определена със заповед на ръководителя в два екземпляра. Вписват се само тези активи /МЗ/, за които са установени липси или излишъци.

Когато за конкретен материален запас се одобрява естествена загуба и едновременно с това се допуска и компенсация, спазва се хронологичния ред, като най-напред се извършва кампенсацията, а след това се одобрява естествената загуба.

5.4. Протокол за одобряване на естествените загуби /фири/ и липси за сметка  на предприятието. Съставя се от комисия, определена със заповед на ръководителя за оформяне на резултатите от инвентаризацията на материалните запаси и за отразявяне на естествените загуби /фири/, и на липсите за сметка на предприятието. Вписват се само тези МЗ, за които има решение от ръководителя в Сравнителната ведомост за отчитане на установените липси за сметка на предприятието. Отделно се описват всички МЗ, за които се одобряват фири. Съставя се в два екземпляра - по един за счетоводството и за МОЛ.

5.5.Протокол за бракуване на МЗ. Документът се съставя от комисия, определена със заповед от ръководителя на предприятието. При бракуване на хранителни продукти, в комисията се включват и представители на санитарния контрол.

Съставя се в присъствието на МОЛ в два екземпляра -единият остава за МОЛ , а втория се предава в счетоводството. След като комисията направи заключение, протоколът се утвърждава от ръководителя.

В протокола се включват само  онези МЗ, които са представени на комисията. Подлежаащите за бракуване МЗ се отделят от останалите, които не подлежат на бракуване. Унищожаването на бракуваните МЗ се извършва от комисията, след отделяне на използваемите материали. Същите се заприходяват със складова разписка като в протокола се вписва нейния номер и дата.

5.6. Протокол за бракуване на дълготрайни активи. Служи за отписване на материален и нематериален ДА, който поради амортизиране или по друга причина не може да изпълнява функционалното си предназначение.

Съставя се на базата на заповед за бракуване на ДА от ръководителя, който определя и комисия по бракуването. Издава се в два екземпляра - за МОЛ, на което е бил зачислен и за счетоводството. При ликвидация на актива, към екземпляра за счетоводството      се прикрепя: Сметка за резултатите от ликвидация на ДМА. При    установяване на небрежно или безстопантвено отношение при експлоатацията на актива, комисията прави предложение в протокола за търсене на съответната отговорност от виновните лица.

5.7. Сметка за резултатите от ликвидация на ДМА. Съставя се на базата на заповед и протокол за бракуване на ДМА. Отбелязва се вида, количеството и стойността на получените материали, както и номерът,  и датата  на документите, срещу  които те са предадени на МОЛ. Одобрява се от ръководителя на предприятието и се предава в счетоводството за приключване на ликвидацията, и за определяне на резултата от нея.

5.8. Протокол за резултатите от инвентаризация на разчети. Съставя се в изпълнение на законовото изискване за инвентаризация на всички активи и пасиви  на предприятието, в това число разчети с клиенти, с доставчици и с други дебитори и кредитори от комисия,  определена със заповед на ръководителя.

Установаването на различия между фактическото и документалното състояние на вземанията и задълженията при инвентаризацията им, се реализира чрез съпоставка на данни от съответните счетоводни регистри с писмените потвърждения от конкретните дебитори и кредитори.

Протоколът се съставя в един  екземпляр - за счетоводството. Подписва се от комисията и се одобрява от ръководителя. Вписват се данни за общата сума на разчетите, за задлъжнялостта, потвърдена, респективно  непотвърдена  от контрагентите, за безнадежните вземания и за разчетите с изтекла искова давност. Протоколът се съставя задължително към 31.12.  на отчетния период.

6. Транспортни операции.

6.1. Пътен лист. Служи за документиране на извършените превози с автомобили и автобуси. Съдържа предварително отпечатани серия иномер. Информацията в него се посочва от водача на МПС, от диспечера и от товародателя /при превозване на товар/. В края на работния ден се приключва, оформя се с подписите и се предава заедно с товарителницата /ако има такава/на лицето, определено от ръководителя за работа с пътните листи. То изготвя опис за деня в три екземпляра. Единият екземпляр, заедно с пътните листове и товарителниците, се предава в счетоводството.

6.3. Карта за отчитане на пробега на автомобилна гума. Документът служи за отразяване на нормения и изминатия пробег на автомобилна гума, за времето на експлоатация по отделни шофьори. 

За всяка автомобилна гума се открива и води отделна карта от лице, определено от ръководителя на предприятието.

6.4. Акт за констатиране на повредена или износена автомобилна гума и протокол за бракуването й. Служи за отразяване на повреди или износване на автомобилни гуми. Съставя се в два екземпляра от комисия от трима членове, назначена със заповед на ръководителя - единият за техническата служба, която следи за правилната експлоатация на гумите и втори за счетоводството. Документът е основание за счетоводни записвания след одобряването му от ръководителя, съобразно заключението на комисията. За  всяка повредена или износена гума се съставя отделен акт, в който се прави характеристика на повредата, заключение за рзмера на щетата /при недостигнат нормен пробег/, оценка в левове и становище за възможност за бъдещо възстановяване /регенериране/ на гумата. Актът се подписва от комисията и водача на МПС. Вписва се номера на складовата разписка, с която повредената гума е предадена в склада.

При констатация, че повредената гума не подлежи на възстановяване, комисията съставя протокол за бракуване на гумата, отпечатан на гърба на формата. Протоколът се одобрява от ръководителя на предприятието.

Б. Технически носители на счетоводна информация.

1.Главна книга. Осигурява информация за оборотите по дебита на всяка синтетична сметка, в кореспонденция с всички други счетоводни сметки и за оборотите по кредита на всяка синтетична счетоводна сметка, в кореспонденция с всички други счетоводни сметки, както и салдата  по сметките.

2. Оборотна ведомост на синтетичните /респективно, на аналитичните/ сметки. Изготвя се автоматично и съдържа данни за началните дебитни и кредитни салда /на 01.01/, дебитни и кредитни обороти /с натрупване от началото на отчетния период/ и крайните дебитни и кредитни салда. Оборотната ведомост на синтетичните сметки е базата, която служи за изготвяне на счетоводния баланс. Изготвя се най-късно до 12-то число след календарния месец.

3. Хронологичен дневник. Групировъчни и шахматни ведомости.

Хронологичният дневник е машинограма за въведена информация в компютърната система. Отпечатва  се след въвеждане на информацията от първичните документи.

Групировъчни и шахматни ведомости. Представляват  счетоводни регистри, изготвени в резултат на компютърна обработка на счетоводната информация. Получават се оперативно и задължително месечно, в съответствие с приетата система на индивидуално прилагани сметки.

4. Извлечения /или извадки/от синтетични, респективно аналитични сметки. Получават се автоматично за целите на изготвяне на отчета, за анализ на статиите и на дейността.

5. Дневник за продажбите. Изготвя се автоматично и обобщава информация от първични счетоводни документи за данъчни събития, по които предприятието е изпълнител. Дневникът съдържа задължителните реквизити, определени с Правилника за прилагане на ЗДДС / ППЗДДС/. Съставя се до 13-то число на следващия месец.

6. Дневник за покупките. Получава  се автоматично и отразява информация от първичните счетоводни документи за доставки, по които предприятието-регистрирано лице е получател на стоки и услуги. Трябва да отговаря на изискванията на ППЗДДС и се съставя до 13-то число след изтичане на данъчния период.

7. Справка-декларация по ДДС /месечна, годишна/. Съставя се в два  екземпляра по образец /приложение №8 и №9/, определен в ППЗДДС. Представя се в ДП на Териториалната данъчна дирекция до 14-то число включително на месеца, следващ данъчния период, за който се отнася. Годишната справка-декларация се представя до  15 април включително, на следващата година.

8. Ведомост за трудово възнаграждение /заплати/ на персонала. Документът служи за начисляване и изплащане на трудовите възнаграждения на персонала. Съставя се ежемесечно като подлежщите на начисляване заплати и удръжки – по видове и общо, се посочват за всяко лице поотделно. Изготвя се в два екземпляра. Първият е предназначен за изплащане на работната заплата и съдържа подписите на лицата, включени във ведомостта, а вторият – служи като платежна бележка /”Фиш”-който се раздава предварително на работниците и служителите в дружеството./

Изготвя се до 10-то число след изтичане на календарния месец като се съставя рекапитулация, която се предава в счетоводството за начисляване на разчетите с персонала.

9. Амортизационен план за амортизируеми активи. Разработва се в съответствие с НСС 4.

ІV. ГРАФИК НА ДОКУМЕНТООБОРОТА.

1. Документите, употребявани най-често в предприятието и които изминават по-дълъг път при съставянето, контрола, оформянето и счетоводното отчитане, са представени в таблица №1. В раздел VІІ се отразяват специфичните изисквания за получаването, използването и съхраняването на ценните образци на първични счетоводни документи.

V. СЪХРАНЯВАНЕ И ПОЛЗВАНЕ НА СЧЕТОВОДНАТА ИНФОРМАЦИЯ.

1. Съхраняването на счетоводните документи се извършва съобразно изискванията на глава  шеста от Закона за счетоводството. Счетоводната информация се съхранява в счетоводния архив на предприятието по реда, предвиден в закона за Държавния архивен фонд в следните срокове:

а/ведомости за заплати – 50 години;

б/счетоводни регистри и финансови отчети – 10 години;

в/документи за данъчен контрол – до 5 години след изтичане на давностния срок за погасяване на публичното задължение, което удостоверяват тези документи;

г/документи за финансов одит-до извършване на следващ вътрешен одит;

д/всички останали носители – 3 години.

Сроковете за съхраняване на счетоводните документи започват да текат от първи януари на годината, следваща годината, за която се отнасят документите и записванията в счетоводните регистри.

2. При условията на автоматизирана обработка, счетоводната информация се съхранява на  технически носители в сроковете по предходния член, при спазване на съответните технически условия за съхраняването им.

3. Когато сроковете за съхраняване на счетоводните документи са изтекли, преди да е била извършена дънъчна ревизия, документите не се унищожават, а сроковете им за съхранение се продължават, до извършването на такава. Когато счетоводните документи са свързани с начети и спорове, отнесени за решаване в съда, то те се съхраняват до издаване на окончателно съдебно решение.

4. След изтичане на сроковете за съхраняване на архивните единици, те се преглеждат от експертна комисия, назначена със заповед на ръководителя.

5. Документите с изтекъл срок за съхранение се унищожават, ако не подлежат за съхранение в Държавния архив. Счетоводните документи, подлежащи за съхранение в Държавния архив, са посочени в Закона за Държавния архивен фонд.

6. Унищожаването /ликвидирането/ на архивните единици се извършва от комисия, назначена от ръководителя. Комисията съставя протокол, в който се описват всички, подлежащи за унищожаване счетоводни документи и периодът, за който се отнасят.

7. Преди унищожаване на носителите на счетоводна информация е необходимо да се осигури запазване на съществената информация, съдържаща се в тях.

8. Предаване на счетоводни документи на трети лица става само с писмено разрешение на ръководителя на предприятието. При предаване /изземване/ на документи за нуждите на полицията, съда, прокуратурата и други длъжностни лица, предприятието осигурява запазване на информацията, съдържаща се в тях, чрез изготвяне на преписи или фотокопия. За изземването се представя писмено искане от съответната институция, което се утвърждава от ръководителя. При предаване на документите се съставя протокол в два екземпляра – по един за всяка от страните.

9. При унищожаване или изгубване на първични счетоводни документи и технически носители на информация, и при съмнение за извършено престъпление, ръководителят назначава комисия за установяване причините за погубването на тези документи. Резултатите от работата на комисията се оформят в акт, който се утвърждава от ръководителя на предприятието.

VІ. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ.

1. Този правилник се издава на основание на чл. 44 от Закона на счетоводството.

2. Правилникът влиза в сила от 01.01.2002 година.

ГЛ. СЧЕТОВОДИТЕЛ:                        РЪКОВОДИТЕЛ:

Г Р А Ф И К

на документооборота

Таблица № 1

ЕТАПИ – ИЗПЪЛНИТЕЛИ

	Документ 
	Съставяне

/получаване/
	Контрол

/одобряване/
	Регистрация
	Обработка
	Архивиране
	Забележка

	а
	1
	2
	4
	5
	6
	7

	І.Касови
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	ІІ.Банкови
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	ІІІ.Трудови
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	ІV.Материални
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	

	V.Инвента-       

   Ризация
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	VІ.Транс-

     портни  

    операции
	
	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	VІІ.Ценни       

      Образци
	
	
	
	
	
	

	1.Данъчна 

    фактура
	
	
	
	
	
	

	2.Пътен

    лист
	
	
	
	
	
	

	3.Товари-ца
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	


ГЛ. СЧЕТОВОДИТЕЛ:                        РЪКОВОДИТЕЛ:

