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Redeni ptikladu

Metodicky list

Soubor obsahuje teorii o obéhu ucetniho dokladu. Doklad ve velké firmé ma néjaky prabéh, ktery se

sklada z nékolika ¢asti. Zak by mél byt schopen tyto &asti okomentovat. K pracovnimu listu je

priloZzena prezentace s teorii a také feseni.

Ve druhé &asti nasleduje schéma, do kterého 7aci musi vyplnit ob&h Géetniho dokladu. Z&ci si zapi$ou

obéh pouze v bodech a poté jej mohou nahlas pred tfidou okomentovat vice, popfipadé mohou

spolupracovat se sousedem.

Schéma je vhodné pro zaky dalkového studia, ktefi si procviéi teorii.

§ipos
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Pracovni list — Nalezitosti ucetnich dokladu

TEORIE

Proces obéhu tcetniho dokladu neprobihd ve vsech ucetnich jednotkach stejné — zaleZi zejména na
organizacnim uspofadani firmy. V jednoduché organizacni struktufe, kde vlastnik je zaroven
zaméstnancem, ucetnim, pokladnikem apod. bude obéh doklad postradat smysl.

Naopak v ucetni jednotce, kde je slozita organizacni struktura podniku, je stanoveni pravidel obéhu
Ucetnich dokladi nutné. V takovém pripadé se vytvail vnitropodnikova smeérnice, ktera zajistuje

plynuly pohyb dokladt v rdmci ticetni jednotky.

Prezkouseni > Priprava k = Zauctovani » Archivace [ Skartace

spravnosti zauctovani

Formdlni strdnka v 1y s v v
—  T¥#déni Prirucni

— Ucetni zapisy |~ —  Skartovacka
archiv
Vécna stranka — x, ., ,
Cislovani —  Poznamka o
| S zatiétovani Archiv firmy Spalovna
Evidovani

Uttovaci predpis

Postup obéhu dokladi:

1. Pfezkouseni spravnosti
Kontrola ticetniho dokladu z hlediska vécné a formalni stranky.

* Vécna stranka se tyka provéfeni spravnosti udajit na ucetnim dokladu, napt. kontrola, zda
faktura za nakup zbozi odpovida skutecné dodanému mnozstvi, druhu a jakosti, zda byly
uctovany smluvené ceny. Soucasti prezkousenti je i pocetni kontrola, kterd ma ovéfit spravnost
vypoctt, které jsou v tcetnim dokladu provedeny.

* Formalni stranka se zaméfuje na ovéfeni uplnosti nalezitosti tcetniho dokladu.

2. Priprava k zaictovdni

Priprava dokladd k zauictovani zahrnuje tyto ¢innosti:
+ tridéni dokladt,
* oznacovani dokladu (pridéleni cisla),
» evidence (zapis do pomocnych tcetnich knih),

* urceni tctovactho predpisu (stanoveni ictt1 a jejich stran).
3. Zaiictovani dokladii (Gcetni zapisy v ucetnich knihach, poznamka o zati¢tovani — datum a podpis)
4. Uschova dokladii (zaloZeni do pofadacii)

Ucetni doklady jsou dulezitym pritkaznim materidlem, a proto musi byt peclivé uchovéany, aby je

bylo moZzno pouzit pfi kontrole a pfi objasnéni pozdéji vzniklych nesrovnalosti.

Stfedni §kola potravinafska, obchodu a sluzeb Brno
Sidlo: Charbulova 106, 618 00 Brno
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Uschovat se mohou v pfirucnim archivu nebo v samostatné mistnosti uréené pro tschovu doklada.
Podnikatel je povinen uschovat veskeré tcetni pisemnosti po dobu stanovenou uschovacimi lhitami
podle zakona o tcetnictvi:

* Ucetni zavérka a vyrocni zprava — 10 let

*  ucetni doklady, tcetni knihy, tcetni rozvrhy, odpisovy plan, inventurni soupisy, ... - 5 let

* mzdové listy nebo ucetni zdznamy pro dichodové pojisténi - 30 let.

5. Skartace
Po uplynuti doby stanovené pro archivovani dochdazi k vyfazeni tcetnich dokladd, tj. ke skartaci.

Mame pfiruc¢ni skartovacku nebo se pripravi velky kontejner a doklady se odvezou do spalovny.

PRIKLAD: Dopliite obéh tiéetniho dokladu:

,,
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Pracovni list — Nalezitosti ucetnich dokladu

RESENI
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archiv
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Uttovaci predpis

Sidlo: Charbulova 106, 618 00 Brno
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