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UGETNi DOKLADY — POSTUP
PRI ZPRACOVANI

o prezkouseni vecné a formalni
spravnosti

chyby zjistene v ucetnich dokladech
urceni uctovaciho predpisu

vlastni zaucCtovani

uschova ucetnich dokladu

O O O O




UGETNi DOKLADY — POSTUP
PRI ZPRACOVANI

o kazdy ucetni doklad musi byt prezkousen a to pred
zauctovanim
o prezkouSeni vecné spravnosti = zjistuje se soulad
obsahu ucetnich dokladu se skutecnosti (spravnost,
mnozstvi, ceny, poCetni spravnost) a pripustnost
operaci, tj. zda odpovidaji pravnim predpisum a
smernicim
o prezkousSeni formalni spravnosti = provadéji jej ucetni
pred zauctovanim = zkoumaji opravnénost pracovniku,
ktefi nafidili nebo schvalili operaci
e Uplnost predepsanych nalezitosti
e zda jsou dodrzeny zasady o upravé dokladu (nebylo
vymazano, prepisovano atd.) ‘




UGETNi DOKLADY — POSTUP
PRI ZPRACOVANI

o Chyby zjistené v ucetnich dokladech:

o musi se opravit, aby nedoslo k poruseni
prukaznosti a spravnosti

o UrCeni uctovaciho predpisu:

o pred zauctovanim se opatfi uctovacim predpisem —
obsahuje ucty, castku, datum, podpis

o uctovaci predpis se zapise — do predtisku — na
samostatny listek, ktery se pripoji k dokladu a na

ucetni doklad se otiskne razitko s predtistenym
textem

o UcCtovaci predpis na fakture — likvidacni listek




UGETNi DOKLADY — POSTUP
PRI ZPRACOVANI

o Vlastni zauctovani

o Uschova Uéetnich dokladi:

e v prirucnim archivu = doklady po dobu
bézneho roku (v kancelari)

e v UCetnim archivu — doklady zustavaji po
dobu, urCenou plathnym predpisem




UGETNi DOKLADY - OBEH

o cesta dokladu od vyhotoveni az po jeho
ulozeni v archivu

oplan obéhu ucetnich dokladu urcuje
odpovédné pracovniky a lhuty
k vyhotoveni dokladu, prezkusovani
(uctarna dostane doklady vyhotoveneé
spravne a vcas)

oznazornuje se graficky




UGETNi DOKLADY - OBEH

o Faktura:
oucetni doklad vyjadrujici plneni dodavky
zbozi nebo vykonu

osberna faktura — u opakujicich se
dodavek

ovydanim faktury vznika pohledavka —
evidence vydanych faktur

odosSlou fakturou od dodavatelu vznika
zavazek — evidence prijatych (doslych)

faktur ‘




o Hotovostni platebni styk:
o prijmovy pokladni doklad — prijem penez do pokladny,
vyhotovuje se ve 2 stejnopisech
o vydajovy pokladni doklad — v 1 vyhotoveni
o za penezni prostredky v pokladné je odpovedny pokladnik
sam = vede pokladni knihu
o inventarizace penéznich prostfedku
e sCitaji se penize
e zapis o pokladnim skontu — jednotlivé penize a mince

e kontrola zapisu v pokladni knize podle pokladnich
dokladu

o zUstatek pokladni hotovosti musi souhlasit se
skutecCnosti
o nesoulad mezi skute€¢nosti a zustatkem v pokladni knize

e pokladni schodek (manko) — nedolozeny vydaj, musi hradit
pokladnik (pohledavka za zaméstnancem)

e prebytek - pfijmova nedoloZena polozka




UGETNi DOKLADY - OBEH

o bezhotovostni platebni styk:

obezny ucet — odberatelé a ostatni platci
na nej podniku hradi sve penezni
zavazky

odoklad = vypis z bankovniho uctu
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