CHƯƠNG II

CHẾ ĐỘ KẾ TOÁN

ĐIỀU 6.            CHẾ ĐỘ KẾ TOÁN ÁP DỤNG

6.1      Chế độ kế toán áp dụng cho Công ty bao gồm chê độ chứng từ kế toán và chế độ tài khoản kế toán chế độ kế toán do Bộ Tài Chính quy định.

6.2      Công ty có trách nhiệm thực hiện theo đúng các nguyên tắc kế toán, thống kê được quy định theo pháp luật hiện hành. Mọi nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh trong hoạt động sản xuất kinh doanh liên quan đến vấn đề chi tiêu trong Công ty đều phải lậ chứng từ gốc theo mẫu của Nhà nước và ghi chép đầy đủ, liên tục phản ánh chính xác, kịp thời các nghiệp vụ kinh tế phát sinh.

6.3     Chế độ chứng từ kế toán phải có đầy đủ các yếu tố theo quy định của pháp luật. Những chứng từ phản ánh quan hệ kinh tế giữa Công ty và các pháp nhân khác phải có chữ ký của người kiểm soát (kế toán trưởng) và người phê duyệt (Chủ tịch Hội đồng quản trị hoặc các cá nhân được Bổ nhiệm hay ủy quyền của Hội đồng quản trị), đóng dấu Công ty. Đối với những chứng từ liên quan đến việc bán hàng, cung cấp dịch vụ thì ngoài những yếu tố đã quy định phải có thêm chỉ tiêu: thuế suất và số thuế phải nộp. Những chứng từ dùng làm căn cứ trực tiếp để ghi sổ kế toán phải có thêm chỉ tiêu định khoản kế toán.

ĐIỀU 7.              KỲ KẾ TOÁN

7.1 Kỳ kế toán được áp dụng là kỳ kế toán năm. Kỳ kế toán năm là mười hai tháng, tính từ đầu ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng 12 năm dương lịch.

7.2 Kỳ kế toán đầu tiên được tính từ ngày Công ty được cấp Giấy chứng nhận đăng  ký kinh doanh đến hết ngày cuối cùng của kỳ kế toán năm theo quy định tạ Khoản 7.1 Điều này.

ĐIỀU 8.              BẢO QUẢN VÀ LƯU TRỮ TÀI LIỆU KẾ TOÁN

8.1 Loại tài liệu kế toán lưu trữ

a) Chứng từ kế toán;

b) Sổ kế toán chi tiết, Sổ kế toán tổng hợp;

c) Báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị;

d)  Tài liệu khác có liên quan đến kế toán như: Các loại Hợp đồng; Quyết định bổ sung vốn từ lợi nhuận, phân phối các quỹ từ lợi nhuận; Quyết định miễn, giảm thuế, hoàn thuế, truy thu thuế; Báo cáo kết quả kiểm kê và đánh giá tài sản;  Các tài liệu liên quan đến kiểm tra, thanh tra, kiểm toán; Các tài liệu liên quan  đến giải thể, phá sản, chia, tách, sát nhập, chấm dứt hoạt động, chuyển đổi  hình thức sở hữu; Biên bản tiêu hủy lài liệu kế toán và cá tài liệu khác có liên quan đến kế toán.

8.2 Bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán

a) Tài liệu kế toán phải được bảo quản đầy đủ, an toàn trong quá trình sử dụng.                     Nhân viên bộ phận kế toán có trách nhiệm bảo quản tài liệu kế toán của mình trong quá trình sử dụng.

b) Tài liệu kế toán lưu trữ phải là bản chính theo quy định của pháp luật cho từng loại tài liệu kế toán. Trường hợp tài liệu kế toán bị tạm dữ, bị tịch thu, bị mất hoặc bị hủy hoại thì phải có biên bản kèm theo bản sao chụp tài liệu bị tạm giữ, bị tịch thu, bị mất hoặc bị hủy hoại.

Những loại chứng từ kế toán chỉ có một bản chính nhưng cần phải lưu giữ ở cả hai nơi thì một trong hai nơi được lưu giữ bản sao chứng từ sao chụp. Chứng từ kế toán sao chụp để lưu giữ phải được chụp từ bản chính và phải có chữ ký và dấu xác nhận của đơn vị lưu bản chính.

c) Tài liệu kế toán được lưu trữ phải đầy đủ, có hệ thống, phải phân loại, sắp xếp thành từng bộ hồ sơ riêng theo thứ tự thời gian phát sinh và theo kỳ kế toán năm.

d) Kế toán trưởng Công ty chịu trách nhiệm tổ chức bảo quản, lưu trữ tài liệu kế toán về sự an toàn, đầy đủ và hợp pháp của tài liệu kế toán.

8.3 Tài liệu kế toán được lưu trữ tại Phòng kế toán. 

8.4 Thời hạn lưu trữ tài liệu kế toán: 

a) Những tài liệu kế toán phải lưu trữ tối thiểu (05) năm, gồm:

(i) Tài liệu kế toán dùng cho quản lý, điều hành thường xuyên của Công ty, không sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính như phiếu thu, phiếu chi, phiếu nhập kho, phiếu xuất kho không lưu trong tập tài liệu kế toán của Phòng kế toán;

(ii) Tài liệu kế toán khác dùng cho quản lý, điều hành và chứng từ kế toán khác không trực tiếp ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính;

b) Những tài liệu kế toán phải lưu trữ tối thiểu (10) năm, gồm:

(i) Chứng từ kế toán sử dụng trực tiếp để ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính,các bảng kê, bảng tổng hợp chi tiết, các sổ kế toán chi tiết, các sổ kế toán tổng hợp.Báo cáo tài chính năm, biên bản tiêu hủy tài liệu kế toán và tài liệu khác có liên quan đến việc ghi sổ kế toán và lập báo cáo tài chính, trong đó có báo cáo kiểm toán và báo cáo kiểm tra kế toán;

(ii) Tài liệu kế toán liên quan đến thanh lý tài sản cố định;

(iii) Tài liệu kế toán về quá trình đầu tư, bao gồm tài liệu kế toán của các kỳ kế toán năm và tài liệu kế toán về Báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành;

(iv) Tài liệu kế toán liên quan đến thành lập, chia, tách, hợp nhất, sát nhập, chuyển đổi hình thức sở hữu, giải thể, chấm dứt hoạt động, phá sản Công ty.

c) Những tài liệu kế toán phải lưu trữ vĩnh viễn, gồm:

(i) Tài liệu kế toán được lưu trữ vĩnh viễn là các tài liệu kế toán có tính sử liệu, có ý nghĩa quan trọng với Công ty. Chủ tịch Hội đồng quản trị là người quyết định về những tài liệu phải lưu trữ vĩnh viễn.

(ii) Thời hạn lưu trữ vĩnh viễn là trên 10 năm cho đến khi tài liệu kế toán bị hủy hoại tự nhiên hoặc được tiêu hủy theo quyết định của Chủ tịch Hội đồng quản trị.

Thời điểm tính thời hạn lưu trữ tài liệu kế toán được tính từ ngày kết thúc kỳ kế toán năm

8.5 Tiêu hủy tài liệu kế toán: Việc tiêu hủy tài liệu kế toán được áp dụng theo quy định   chung của Công ty về lưu trữ và tiêu hủy tài liệu.

ĐIỀU 9.              CHỨNG TỪ KẾ TOÁN
9.1 Biểu mẫu chứng từ kế toán:

                  Biếu mẫu chứng từ kế toán áp dụng cho Công ty gồm: 

a) Chứng từ kế toán theo chế độ kế toán doanh nghiệp nhỏ và vừa gồm 5 chỉ tiêu:

(i) Chỉ tiêu lao động tiền lương;

(ii) Chỉ tiêu hàng tồn kho;

(iii) Chỉ tiêu bán hàng;

(iv) Chỉ tiêu tiền tệ;

(v) Chỉ tiêu Tài sản cố định

b) Các chứng từ kế toán khác.

9.2 Nội dung chứng từ kế toán:
                  Chứng từ kế toán phải có các nội dung sau:

a) Tên và số hiệu của chứng từ kế toán;

b) Ngày, tháng, năm lập chứng từ kế toán;

c) Tên, địa chỉ của đơn vị hoặc cá nhân lập chứng từ kế toán;

d) Tên, địa chỉ của đơn vị hoặc cá nhân nhận chứng từ kế toán;

e) Nội dung nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh;

f)       Số lượng, đơn giá và số tiền của nghiệp vụ kinh tế, tài chính ghi bằng số; tổng số tiền của chứng từ kế toán dùng để thu, chi tiền ghi bằng số và bằng chữ;

g) Chữ ký, họ và tên của người lập, người duyệt và những người có liên quan đến chứng từ kế toán;

9.3 Những chứng từ dùng làm căn cứ trực tiếp để ghi sổ kê toán phải có thêm chỉ tiêu định khoản kế toán.

9.4 Chứng từ kế toán phải được lập đầy đủ số liên theo quy định. Việc ghi chép chứng từ phải rõ ràng, trung thực, đầy đủ các yếu tố, gạch bỏ phần để trống, không được tẩy xóa, sửa chữa trên chứng từ. Trường hợp viết sai cần hủy bỏ, không xé rời ra khỏi cuống.

Nghiêm cấm các hành vi sau: 

a)    Người có thẩm quyền và kế toán trưởng/người phụ trách kế toán ký khống trên chứng từ trắng, mẫu in sẵn;

b)    Người có thẩm quyền và kế toán trưởng/người phụ trách kế toán ký séc trắng;

c)    Xuyên tạc nội dung kinh tế của chứng từ;

d)    Sửa chữa, tẩy xóa trên chứng từ kế toán;

e)    Hủy bỏ chứng từ khi chưa được phép;

f)       Hợp pháp hóa chứng từ kế toán.

9.5 Ký chứng từ kế toán:

a) Mọi chứng từ kế toán phải có đầy đủ chữ ký theo chức danh quy định trên chứng từ mới có giá trị thực hiện. Tất cả chữ ký trên chứng từ kế toán phải ký bằng bút bi hoặc bút mựa, không được ký bằng mực đỏ, bằng bút chì. Chữ ký trên chứng từ kế toán dùng để chi tiền phải ký theo từng liên.

Không được ký chứng từ kế toán khi chưa ghi hoặc chưa ghi đủ nội dung chứng từ theo trách nhiệm của người ký.

b) Việc phân cấp ký trên chứng từ kế toán do Chủ tịch Hội đồng quản trị Công ty   quyết định phù hợp với pháp luật, yêu cấu quản lý, đảm bảo kiểm soát chặt chẽ, an toàn tài sản.

9.6 Trình tự luân chuyển kế toán:
Trình tự và thời gian luân chuyển chứng từ kế toán do kế toán trưởng quy định. Chứng từ gốc do đơn vị lập ra hoặc từ bên ngoài vào đều phải tập trung ở bộ phận kế toán. Bộ phận kế toán có trách nhiệm kiểm tra kỹ những chứng từ đó và chỉ sau khi kiểm tra và xác minh là đúng thì mới dùng những chứng từ đó để ghi sổ kế toán.

Trình tự luân chuyển chứng từ kế toán phải được thự hiện theo quy định sau:

a) Lập chứng từ kế toán và phản ánh các nghiệp vụ kinh tế, tài chính vào chứng từ;

b) Kiểm tra chứng từ kế toán;

c) Ghi sổ kế toán;

d) Lưu trữ, bảo quản chứng từ kế toán.

9.7 Kiểm tra chứng từ kế toán

a)      Kiểm tra tính rõ ràng, trung thực, đầy đủ của các chỉ tiêu, phản ánh trên chứng từ;

e) Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ của nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh;

f) Kiểm tra tính chính xác của số liệu, thông tin trên chứng từ kế toán;

g) Kiểm tra việc chấp hành quy chế quản lý nội bộ của những người lập, kiểm tra, xét duyệt đối với từng loại nghiệp vụ kinh tế.

Khi kiểm tra chứng từ kế toán, nếu phát hiện có những sai sót hoặc có những vi phạm quy định của Công ty, bộ phận kế toán có trách nhiệm báo cho người có thẩm quyền để xử lý kịp thời.

ĐIỀU 10.               CHẾ ĐỘ SỔ KẾ TOÁN

10.1 Công ty sử dụng hệ thống sổ sách kế toán cho một kỳ kế toán năm.

                  Sổ kế toán bao gồm:

a) Sổ kế toán tổng hợp gồm: Sổ Nhật ký, Sổ Cái;

b) Sổ kế toán chi tiết bao gồm các sổ, thẻ kế toán chi tiết.

10.2 Nhân viên kế toán phải thực hiện theo đúng các quy định của pháp luật về mẫu sổ, nội dung và phương pháp ghi chép đối với các loại sổ cái, sổ nhật ký và các quy định mang tính hướng dẫn đối với các loại sổ, thẻ kế toán chi tiết và có các sổ kế toán khác.

Việc ghi sổ kế toán phải căn cứ vào chứng từ kế toán. Mọi số liệu trên sổ kế toán bắt buộc phải có chứng từ kế toán hợp lệ, hợp pháp để chứng minh.

10.3 Sổ kế toán phải được quản lý chặt chẽ, phân công rõ ràng trách nhiệm cá nhân giữ và ghi sổ. Sổ kế toán giao cho nhân viên nào thì nhân viên đó phải chịu trách nhiệm về những nội dung ghi trong sổ và viêc giữ sổ trong suốt thời gian dùng sổ.

Khi có sự thay đổi, nhân viên giữ và ghi sổ, kế toán trưởng phải tổ chức việc bàn giao trách nhiệm quản lý và ghi sổ kế toán giữa nhân viên cũ và nhân viên mới. Biên bản bàn giao phải được Kế toán trưởng ký xác nhận. Nhân viên kế toán có trách nhiệm phản ánh đầy đủ, trung thực, chính xác và khách quan tất cả các nghiệp vụ kinh tế phát sinh và phải chịu trách nhiệm trước Công ty về mọi sai phạm của mình.

ĐIỀU 11.        HÌNH THỨC KẾ TOÁN
Hình thức kế toán được áp dụng là Nhật ký chung. Tất cả các nghiệp vụ kinh tế, tài chính phát sinh đều phải được ghi vào Sổ Nhật ký theo trình tự thời gian phát sinh và theo nội dung kinh tế của nghiệp vụ đó. Sau đó lấy số liệu trên các sổ Nhật ký để ghi sổ Cái theo từng nghiệp vụ phát sinh.

ĐIỀU 12.        BÁO CÁO TÀI CHÍNH
12.1            Công ty lập báo cáo tài chính sau:
a) Bảng cân đối kế toán;

b) Kết quả hoạt động kinh doanh;

c) Thuyết minh báo cáo tài chính

12.2            Nguyên tắc lập báo cáo

a) Báo cáo tài chính được lập theo chuẩn mực kế toán và chế độ kế toán dùng để tổng hợp và thuyết minh về tình hình kinh tế, tài chính của Công ty;

b) Mọi số liệu ghi trong báo cáo phải căn cứ vào số liệu trên sổ kế toán và lập đầy đủ chính xác, theo đúng các nguên tắc tính toán chi tiêu kinh tế tài chính của Công ty.

12.3 Chậm nhất vào ngày 5 hàng tháng, kế toán trưởng có trách nhiệm báo cáo tình hình hoạt động sản xuất kinh doanh, các vấn đề tài chính của toàn Công ty với Tổng giám đốc và đề xuất phương án, kế hoạch sản xuất kinh doanh cụ thể của tháng tiếp theo.

12.4 Trong vòng 15 ngày kể từ ngày kết thúc mỗi Qúy, kế toán trưởng lập báo cáo tài chính phản ánh tổng hợp các nghiệp vụ kinh tế phát sinh trong Công ty; Báo cáo kế toán tài chính theo Qúy gửi Tổng giám đốc.

12.5 Trong vòng 5 ngày kể từ ngày kết thúc năm tài chính, Kế toán trưởng phải lập báo cáo kế toán tổng hợp gửi cho Tổng giám đốc và Hội đồng quản trị thể hiện tình hình và kết quả kinh doanh, tài chính của Công ty trong năm đó, và khi cần thiết Hội đồng quản trị có thể yêu cấu Kế toán trưởng phải trình những hóa đơn chứng từ liên quan để chứng minh tính chính xác của báo cáo.

12.6 Kế toán trưởng có trách nhiệm hoàn thành báo cáo tổng kết tài chính hàng năm trong vòng 01 tháng đầu tiên của năm tiếp theo. Đồng thời Ban Giám đốc có trách nhiệm đề xuất các phương án trích lập quỹ, việc tái đầu tư, khen thưởng và dự toán đối với sự phát triển và hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty trong năm tiếp theo để Hội đồng quản trị quyết định và phê duyệt.

12.7 Căn cứ váo Quyết định và phê duyệt của Chủ tịch Hội đồng quản trị kế toán trưởng lập và giải trình báo cáo tài chính, phương án phân chia lợi nhuận lên Hội đồng quản trị và phải chịu trách nhiệm về tính chính xác, tính trung thực của báo cáo này. 

