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Anotace

V této kapitole si ukazeme, co se déje s Ucetnim dokladem od okamziku vyhotoveni po jeho archivaci a nasledné
skartaci, ukdzeme si jaké existuji moznosti oprav ucetnich dokladd, a to na konkrétnim pfikladu




Obéh ucetnich dokladu
« /0001

e Je proces od vystaveni nebo obdrzeni ucetniho
dokladu po jeho archivaci popr. skartaci

e |e zavisly na velikosti a usporadani ucetni jednotky

e Pravidla obehu jsou dany vnitfni smeérnici podniku



Obéh ucetnich dokladu
« /0001

1. 2.
prezkouseni priprava
spravnosti k zauctovani
3. 4.

zauctovani dokladu uschova dokladu



Prezkouseni spravnosti

e Zahrnuje kontrolu uc€etniho dokladu:

vécna stranka: spravnost udaju na ucetnim
dokladu, pocCetni kontrola
formalni stranka: nalezitosti u¢etniho dokladu




Priprava k zauctovani

1. Tridéni dokladu: podle zvoleného kritéria,
nejcastéji druhu popr. podrobneji

2. Oznacovani dokladt: ocislovani dokladu —
systém Cislovani je plné k kompetenci ucetni
jednotky

3. Evidence: zapis dokladu do pomocnych ucetnich
knih

4. Urc€eni ucétovaciho predpisu: tj.uréeni uctu a stran
pro zauctovani, v€etné castek — uvede se na ucetni
doklad popf. na samostatny predtisk



Zauctovani dokladu

e Provede odpovédny pracovnik do ucetnich knih na
zakladé uctovaciho predpisu uvedeného na ucetnim
dokladu

e Rucné nebo pomoci specialniho software ureneho
pro zpracovani ucetnictvi



Uschova dokladut

e Lhuty pro uschovu jsou dany zakonem o ucetnictvi
(max. 10 let), ale doporucuje se i delsi

e Duvodem uschovy je objasnéni nesrovnalosti pfi
naslednych kontrolach



Opravy ucetnich dokladu

1. Dokladovy zpusob

- k puvodnimu dokladu je vystaven doklad novy se
vzajemnymi odkazy

VVVV

0 vysvétleni s uvedenim duvodu opravy
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2. Bez dokladovy zpusob

- oprava je provedena pfimo na puvodnim dokladu
a) chybny udaj se preskrine tak, aby i nadale zustal Citelny
b) na volné misto na dokladu se uvede udaj novy
c) Pfipoji se poznamky s datem provedeni opravy a
podpisem osoby, ktera opravu provedla

Pri opravé nelze pouzivat zadné korekéni prostredky



Priklad opravy uéetniho dokladu
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