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Otazka: Ucetni doklady, Ucetni zapisy, Gcetni knihy
Predmét: Ucetnictvi

Pridal(a): Luke

Uéetni doklady

« = originalni pisemnost, ve které se zachycuje a ovéruje hospodarska/ucetni operace

Druhy uéetnich dokladi

e Podle druhu:
e FaD
e FaV
e PPD
e VPD
* VBU
« VUU
« VUD
» Podle mista vzniku:
e Vnitfni - vznik uvnitt U)
e Vné&jsi - vznik ze styku U) s okolim
 Podle poétu dokumentovanych uéetnich pripadi
» Shérné

« shrnuji stejnorodé Ucetni pripady jednotlivych Géetnich dokladl za urcité
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¢asové obdobi (tyden, mésic)
* Jednotlivé
» dokumentuji jen jeden ucetni pripad, jako napf. faktura od jednoho
dodavatele

Nalezitosti ucetnich dokladu

 Oznaceni Ucetnich doklad(

« Popis obsahu Gc¢etniho pripadu a oznaceni Ucastnikd

e Penézni ¢astka nebo Udaj o mnozstvi a cené

» Okamzik vystaveni Ucetniho dokladu

e Okamzik uskutecnéni Ucetniho pripadu

 Podpisy osoby zodpovédné za Ucetni pfipad (feditel) a za zauctovani

Zpracovani a obéh ucetniho dokladu
= cesta dokladu od jeho pfichodu do U) nebo od vystaveni az po jeho zlikvidovani

« Prezkouseni spravnosti (formalni/vécné)
* Pfiprava k zauctovani
* Tridéni (dle druhu dokladu a ¢asu)
» Oznaceni (oCislovani)
« Urceni Uctovaciho predpisu (pfedkontace)
 Zauctovani dokladu do Ucetnich knih
« Uschova (archivace) (5-10 let)
« Skartace - fyzické znehodnoceni dokladu

Opravy uéetnich dokladi

= prichozi doklady se nesmi opravovat!
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» Pred zauctovanim do ucetni knihy - preskrtnuti chyby ¢arou a nad ni napsat spravny
Udaj a podpis s datem osoby, kterd opravu provedla - vystaveni nového dokladu

« Po zautétovani do ucetni knihy - vystaveni VUD na opravu - opravny doklad nebo
storno doklad a vystaveni nového dokladu

"% Vg 7 " 7 v ’ "
Ucetni zapisy a ucetni knihy
Ucetni zépisy = provadéji se do G¢etnich knih podle G¢etnich dokladd, zapis obsahuje: datum,
Cislo dokladu, popis operace, souvztazny Ucet a ¢astku

Clenéni
« podle druhu: ¢asové(chronologické)/vécné(systematicky - podle ¢eho se tykaji)

« podle poétu pouzitych uctu: jednoduché/slozené zapisy(jeden zéapis na strané MD a
neékolik na strané D)

Opravy ucetnich zapisu

» Neucetni = nespravny Ucetni zapis preskrtneme tenkou ¢arou
« Uéetni = vyhotovi se novy vnitini doklad, kterym se opravni nespravny G¢etni zépis

Typy ucetnich oprav

e preskrtnutim

« Castecné storno - pokud jsme na spravné Ucty zadctovali vyssi ¢astku

« doplnkovy zapis - pokud jsme na spravné Ucty zaUctovali nizsi ¢astku

* Uplné storno - pokud dojde ke Spatnému zauctovani (Spatna strana, ucty)
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Uéetni knihy

« Hlavni kniha - zapisy jsou usporadany vécné (systematicky), Gcetni pripady
syntetickych Gctu

o Uéetni denik - zapisy jsou uspofadany chronologicky podle data vzniku

 Kniha analytickych uétu - slouzi k upresnéni a leh¢i orientaci v Gétech syntetickych,
zavisi na pozadavcich Gcetni jednotky v souladu s vyhlaskou

 Kniha podrozvahovych uétu - G¢ty na nichz evidujeme majetek, ktery neni v nasem
vlastnictvi, ale pouzivame ho (leasing)
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