Uéetni dokumentace




Danova evidence i ucetnictvi musi byt
prukaznou, a proto musi byt zapisy v ni dolozeny
doklady.

Pouze diky dokladum je mozna kontrola, zda
podnikatelé vykazali skutecné danove primy a
vydaje, ze kterych je urCen zaklad daneé z prijmu.

Uéetnim zaznamem — zapis v Udetnictvi, ktery
nam dava informace o pohybu a stavu majetku,
zavazku, nakladu, vynosu a hospodarského
vysledku.
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Priklady ucetnich dokladu:
UCETNI DOKLAD UCETNI PRIPAD
Prijmovy pokladni doklad (PPD).................. Prijem penéz do pokladny
Vydajovy pokladni doklad (VPD)................. Vydej penéz z pokladny
Vypis z bankovniho uétu (VBU)................... Informace banky o stavu a
pohybech na uctech
Prijemka. ..., Prijem zasob do skladu
Vydejka. ..o Vydej zasob ze skladu
Skladovakarta...............cooiiiiin Zmena stavu zasob
Faktura vydana (FAV) - odbératelska........... Prodej vyrobku, zbozi, sluzeb
Faktura prijata (FAP) - dodavatelska............... Nakup vyrobku, zbozi, sluzeb
Paragon.........oooiiiiii Nakup za hotové do 10 000K¢
Vnitrni uCetnidoklad..................oo Vnitfni operace (opravné
doklady, evidence odpisu,atd.)

Mzdovy list.......cooi Informace o mzde



- Faktura prijata — nase firma od dodavatele nakoupila
vyrobky, zbozi nebo poskytnute sluzby. Po prijeti teto
faktury vznika nasi firmé ode dne zaplaceni vudi
dodavateli zavazek (dluh). Ke dni zaplaceni
dodavateli zavazek zanika.

» Faktura vydana — nasSe firma prodala vyrobky, zbozi
nebo poskytla sluzby odbérateli. Vuci odbératel
vznika pohledavka (cekame na zaplaceni). Ke dni
prijeti uhrady od odberatele pohledavka zanika (je
vyrovnana). Jsou vyhotovovany ve 2 provedenich, 1
obdrzi odberatel, druhou si nase firma ponecha.
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Priklad- Jake pouziji doklady:

1. Prijem penez do pokladny za poskytnuti sluzby
2. Nakoupim zboZi a zaplatim jej z BU
3. Prodam zbozi za hotové

4. PFijmu zaméstnance a zaeviduji jeho osobni udaje a vypocitam
jeho mzdu

5. Umistim zbozi do skladu k pozdéjsimu pouziti
6. Vyskladnim nepouzitelny material z divodu vytopeni skladu
7. Prodam pIné odepsany stroj za hotové

8. 'V kancelari chybi papiry do tiskarny, zazadam o ne vedouci
skladového oddeleni a ona mi je na podpis vyda



Pozadavky na ucetni dokumentaci

pravdiva — ucCetni prfipady musi byt zapsany tak, jak
se skutecne staly, chronologicky (Casove) za sebou.

prukazna — kazdy doklad musi obsahovat své
nalezitosti (nazev, mnozstvi, cena, datum).

pohotova — kdykoliv umoznit ziskat informace o
okamzitém stavu majetku podniku.

trvanliva — zaznamy musi byt nesmazatelné a
ucetni knihy nebo diskety se musi chranit pred
znicenim. Nejlepe ji okopirovat a naskenovat.



Vyhotovovani dokladu

e Doklady se vyhotovuji bez zbytecneho odkladu

e Doklady mohou byt vypisovany rucne nebo
vyhotovovany v tiskarnach pocitacu



Druhy ucetnich dokladu

1. Podle mista vzniku:
e vhitrni (interni) — vznikaji uvnitr ucetni
jednotky — prijemky, vydejky, vyplatni listina

e vnejsi (externi) — doklady, ktere maji vztah k
okoli podniku — FAP, FAV, VBU, PPD, VPD



2. Podle pocCtu dokumentovanych uc. pripadu:

jednotlivé — na fakture je 1 polozka.

sbérné — soustreduji vice jednotlivych dokladu
tehoz druhu za urcCity Casovy usek (tyden, mesic,
dekada). Na fakture je vice polozek.



Priklad:

e 1. Nakup na fakturu od dodavatele
e 2. Dodavka materialu na sklad
e 3. Vyde] materialu ze skladu

o 4.
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° 0.
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Prodej vyrobku na fakturu (odbératelovi)
Uhrada faktury odbé&ratelem hotové
Uhrada faktury z banky

Prijem penéez do pokladny



Budeme vypisovat:




PFijmovy pokladni doklad . .............. R e
3 i
Firma:
Cena bez DPH
S % DPH
§ \DIC: = Celkem K¢
; Slovy
BP0 Li......ooooonrme o conssiitasmnas e coss sl st sossss ot e ema s s e b e g e

Prijal:




IR I

HTTP://WWW.OPTYS.CZ

Tisk OPTYS, s.r.o., OPAVA, tel. 553 777 381, 553 777 333, fax 553 777 318

T T T RTINS

VYDAJOVY POKLADNi DOKLAD ¢. ..................... e 200 ...
Firma:
Cena bez DPH
o % DPH
DIC: Celkem K¢
Slovy
R INEE i ek e e o e s s S T
.................................................................... R IR R s
TR SR e G S RS ot e S S R R
Vydal: Prijal:
OP 313




® Dékujeme za nakup zbozi!

Platce DPH vyplni udaje na zadni strané
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PARAGON

zjednoduseny darovy doklad €.
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Datum uskut. zdan. pinéni

Razitko a podpis
Pri reklamaci predlozte tento paragon

OP 1070 Do 3/08 40961

VYPLNUJE KUPUJICI - PLATCE DPH:

Razitko kupujiciho

DIC:

Rekapitulace DPH

% DPH

Cena bez DPH I % DPH Cena bez DPH
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Tolfax: 595 044 774

Baloudek Tisk s.r.0.,

Firma List Cislo
SKLADOVA KARTA ZASOB ¢.:
Druh zasob: Norma
Skladni €islo Cena za jednotku v K¢ Jednotka mnoZstvi JKPOV Cislo skladu (misto uloZeni)
Gislo Pohyb zasob v jednotkach mnoZstvi Gislo Pohyb zasob v jednotkadch mnoZstvi
Datum Datum
dokladu prijem vydej zasoba dokladu pFijem vydej zasoba
prevedeno: pfevedeno:
pfevadi se: prevadi se:
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Nalezitosti ucetnich
dokladu




Nalezitosti ucetnich dokladu

Oznaéeni Uéetniho dokladu - bankovni vypis — VBU/1,
vydajovy pokladni doklad — VPD1.

Obsah ucetniho pripadu (za co ten doklad je) — napr.
nakup materialu, cestovné,....

Oznaceni ucastniku
Pravnicka osoba (PO) — obchodni jméno + sidlo firmy;
Fyzicka osoba (FO) — jméno, pfijmeni, bydliste, rodné Cislo.

Penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou
jednotku a vyjadreni mnozstvi
4 207,50 K& nebo 153 kg po 27,50 K&



e Datum vyhotoveni ucetniho dokladu —jedﬁé

se 0 okamzik, kdy je doklad fyzicky vytvorer
13. zari 2005 nebo 13. 9. 2005

—

e Datum uskutecneni ucetniho pripadu — je den,
ve kterém dojde k platbe

e Podpis osoby odpovédné za ucetni pripad a
osoby odpovédné za jeho zauctovani



e Zakon stanovi povinne nalezitosti kazdého
ucetniho dokladu, ne uz jeho formu, ani typ.
Je tedy jedno, kam a jakym zpusobem
doplnime dalsi predepsanée nalezitosti
rozhodne pro vznik ucetniho dokladu.



PRIKLAD: Vypiste vydajovy pokladni
doklad

Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIC
CZ123456, dne 25. 10. 2012 vystavila vydajovy pokladni

doklad €.25. Tato firma nakupovala olejove a temperove barvy
od firmy BARVICKA,a.s.

BARVICKA, a.s. ma sidlo Namésti svobody 126, Praha 101
00, DIC CZ 987654.

ABC, s.r.o. platila cenu bez DPH je 4 000KcC, DPH je 21 %
(DPH a celkovou cenu dopocitejte).

Odpovednym pracovnikem, ktery vydal tento doklad jste VY a
razitko si také vymyslete.



Vypiste prijmovy pokladni doklad:

Firma ABC, s.r.o. Charbulova 106, Brno 618 00, DIC CZ1234586,
dne 25. 10. 2012 vystavila prijmovy pokladni doklad C. 25. Tato
firma prodala olejové a temperove barvy firme BARVICKA,a.s.

BARVICKA, a.s. ma sidlo Namésti svobody 126, Praha 101 00,
DIC CZ 987654.

ABC, s.r.o. prijala Castku bez DPH je 4 000K, DPH je 21 %
(DPH a celkovou cenu dopocitejte).

Odpovednym pracovnikem, ktery vydal tento doklad jste VY a
razitko si také vymyslete.



Obéh ucetnich dokladu




Proces ob&hu uéetniho dokladu neprobiha ve va@ach
ucetnich jednotkach stejne — zalezi zejména|na

organizacnim usporadani firmy.

V jednoduché organizacni strukture, kde vilastnik je
zaroven zamestnancem, ucetnim, pokladnikem
apod. bude obéh dokladt postradat smysil.

Naopak v ucetni jednotce, kde je slozita organizacni
struktura podniku, je stanoveni pravidel obehu
ucetnich dokladu nutné. V takovém pripadé se
vytvari vnitropodnikova smeéernice, ktera zajistuje
plynuly pohyb dokladu v ramci ucetni jednotky.
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Postup obéhu dokladu:

1. Prezkouseni spravnosti

Kontrola ucéetniho dokladu z hlediska vécné a formalni
stranky.

e Veécna stranka se tyka provéreni spravnosti udaju na
ucetnim dokladu, napf. kontrola, zda faktura za nakup
zbozi odpovida skutecne dodanemu mnozstvi, druhu a
jakosti, zda byly uctovany smluvené ceny. Soucasti
prezkouseni je | poCetni kontrola, ktera ma overit
spravnost vypoctu, které jsou v ucetnim dokladu
provedeny.

e Formalni stranka se zameruje na overeni uplnosti
nalezitosti ucetniho dokladu.



2. Priprava k zauctovani

Pfriprava dokladu k zauctovani zahrnuje tyto
cinnosti:
tridéni dokladu,
oznacovani dokladu (pfridéleni Cisla),
evidence (zapis do pomocnych ucetnich knih),

urceni uctovaciho predpisu (stanoveni uctu a
jejich stran).



3. Zauctovani dokladu (UCetni zapisy v
ucetnich knihach, poznamka o zauctovani +
datum a podpis)

4. Uschova dokladt (zaloZeni do poradadu)

Ugetni doklady jsou dleZitym prakaznim
materialem, a proto musi byt peclive
uchovany, aby je bylo mozno pouzit pri
kontrole a pfi objasneni pozdeji vzniklych
nesrovnalosti.

Uschovat se mohou v prirucnim archivu nebo v

samostatné mistnosti urcené pro uschovu
dokladu.
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Podnikatel je povinen uschovat veskereé ucetni
pisemnosti po dobu stanovenou uschovacimi
lhutami podle zakona o ucetnictvi:

e UcCetni zavérka a vyroCni zprava — 10 let
e UcCetni doklady, ucetni knihy, ucetni rozvrhy, odpisovy
plan, inventurni soupisy,... - 5 let

e mzdoveé listy nebo ucetni zaznamy pro duchodové
pojisteni - 30 let.




5. Skartace

e Po uplynuti doby stanovené pro archivovani
dochazi k vyrazeni ucetnich dokladu, tj. ke
skartaci.

e Mame prirucni skartovaCku nebo se pripravi
velky kontejner a doklady se odvezou do
spalovny.



Doplnte obeh ucetniho dokladu:




Udetni zapisy v uéetnich
knihach




e Uletni pfipady se zaznamenavaji Géetnimi
zapisy do ucetnich knih. Uctuje se:

v deniku, ve kterem se ucetni zapisy usporadaji z
hlediska Casoveho (chronologicky) a jimz prokazuji
zauctovani vSech ucetnich pripadu v ucetnim
obdobi,

v hlavni knize, v niz ucetni zapisy usporadaji z
hlediska vecneho (systematicky),

v knihach analytické evidence, v nichz podrobné
rozvadeji ucetni zapisy hlavni knihy, obsahuiji
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podrobnégjSi udaje k danym syntetickym uctum.



Vyznam deniku

e zabranuje dodateCnym upravam, vpisovani
ucetnich pfipadu,

e spojuje doklady s hlavni knihou, postup je
doklad — denik — hlavni kniha,

e ma kontrolni funkci — soucet strany DAL =
soucet strany MaDati.




&¥ Uzetnidenik  ASCOv.os, = |[-E-| 22
| Stredisko
Datum DokladCislo  Uéel Cdstka MD DAL Stfedisko Blévar symbol »
112.2009 1 |ASCOsro. 150560,00(311.00  |604.00
04122009 [FD |1 ASCO sr.0. 416,67|504.00 |321.00 1
I 4 {1 [
|Qﬁtwat mzdy” Tisk H Hledat H Stav uctu | ‘ Pridat || Oprava || Zrusit || Konec

|Qpraua DEtﬂH Excel H Export Hﬂnw_-?dnh:ladHEFEEisl.dnl-cladu ||Enzﬂﬁtnwat|| Vud tisk |




Hlavni kniha

e zahrnuje soubor vSech uctu, které ucetni
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informace o stavu a pohybu jednotlivych slozek
aktiv, pasiv, nakladu a vynosu.

e Musi obsahovat minimalne tyto udaje:

zustatky uctu ke dni, k némuz se otevira hlavni
kniha,

souhrnné obraty strany MaDati a Dal uctu,

zustatky uctu ke dni, ke kterému se sestavuje ucetni
zaverka.



e Nedilnou soucasti hlavni knihy jsou
podrozvahove ucty, na kterych se uctuje
zejmena o majetku, ktery ucetni jednotka
pouziva, ale nevlastni (napr. najaty majete

e Na podrozvahovych uctech se uctuje obvy

K).

Kle

jednoduchym zapisem, tzn. pouze na jeden

ucet — bez souvztazneho zapisu.



Formy ucetnich knih

e Forma muze byt ruzna, a to v zavislosti na tom, zda
se jedna o rucni nebo pocitacoveé zpracovani.

e Prirucnim zpracovani ucetnictvi lze pouzit:

vazaneé knihy,
volné listy.

e Pri pouzivani vazanych ucetnich knih je nutne kazdou
knihu oznacit nazvem (Denik, Hlavni kniha) a
obdobim, ktereho se tyka. Pred zahajenim uctovani je
nutné vsechny listy oCislovat a pocCet oCislovanych
listu uvést do knihy.



e Pri vedeni ucetnich knih na volnych listech je nutne:

vést seznam volnych listu, aby na jeho podkladé mohla byt
prokazana uplnost ucetnich knih,

jednotlivé listy nadepsat tak, aby bylo zfejmé, ke ktere ucCetni
knize patri a kteréeho ucetniho obdobi se tykayji,

zabezpecit Ciselnou vazbu mezi jednotlivymi listy, a to
pfevodem souctu z predchoziho listu.

e \V soucasné dobe se vedou ucetni knihy prevazne ve
formé pocitaCovych sestav, které svou podstatou jsou
podobné vedeni ucetnich knih na volnych listech.

Pohoda, Money S3, Ekonom



Chyby a opravy v
ucetnich pisemnostech




Opravovat ucCetni zaznamy je mozno pouze

dovolenymi zpusoby, tak aby nedoslo k poruseni
uplnosti, prukaznosti a spravnosti zapisu.

Zakon o ucetnictvi konkrétné zpusob oprav neuvadi, ale
v praxi se pouziva nekolik moznosti:

1. VyznaCime opravu primo na opravovany (puvodni)
doklad - tzv. bezdokladovy zpusob (neucetni oprava)

Preskrtne se chybny udaj tenkou ¢arou, aby puvodni udaj zustal
Citelny, pripoji se spravny udaj, datum opravy a podpis upravujici
osoby

—6-950-Ke&- opr. 21.9.05 Novak
9 950 KC



2. K chybnému (puvodnimu) dokladu vystavime
novy opravny ucetni doklad - tzv. dokladovy

zpusob
Na puvodnim i na opravném ucetnim dokladu je nutné uvést
vzajemné odkazy (na opravném dokladu vyznacit Cislo
opravovaného dokladu a naopak).
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S uvedenim duvodu opravy.

3. Vyhotoveni opravného vnitrniho ucetniho
zaznamu. Tento zpusob se pouziva, kdyz puvodni
zaznam uz neni dostupny — napr. vykaz je jiz odeslan
nebo archivovan.

Na ucCetni zaznamy, ktere jsou necitelné, se pohlizi, jakoby je
ucetni jednotky nevedly.



TropCentrum a. s. Vitonice

Vnitrni ucetni doklad ¢. 1
ze dne 16. prosince 2004

Oprava piijmového pokladniho dokladu €. 16

ze dne 13. listopadu 2004:
Chybna Castka — trzby v hotovosti K¢ 4 500,-
se opravuje na ¢astku spravnou K¢ 5 500, -

Datum: Razitko:
Podpis:




