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UCETNI! INGREDIENCE

Ucetni z4pis, zaznam, fakturace, splatnosti a dalsi
drobnosti, které mohou mit fatalni nasledek

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
21.10.2020 storna a dal$i souvislosti



U&etni doklad — surovina, ze které nape¢eme vidy spravny zaklad

/" Uetni jednotky jsou povinny vyhotovovat

ucetni doklady bez zbytecného odkladu po
zjisténi skutecnosti, které se jimi zachycuiji, a
to tak, aby bylo mozno urcit obsah kazdého
jednotlivého ucetniho pripadu zplisobem
podle_&& odst. 5 .

Ucetni doklady jsou prtikazné
ucetni zaznamy, které musi
obsahovat:

Skutecnosti podle pismen a) az f), které se
tykaji jednoho ucetniho dokladu, mohou byt
obsazeny na vice Ucetnich zaznamech.
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[ Skute¢nosti podle pismen b) a ¢) se mohou tykat vice Géetnich

pripadd. V téchto pripadech musi ticetni zdznam i ticetni
doklad obsahovat identifikator, kterym lze nezaménitelné
urd¢it vzdjemnou vazbu mezi ti¢etnim zdznamem a ucetnim

dokladem, v¢etné souvisejicich skute¢nosti. Podpisovy zaznam
| podle pismene f) mtiZe byt spole¢ny pro vice ucetnich dokladt. |

i

+ Jakmile zjistite, Ze se uiCetni operace tyka ucetni
jednotky, zareagujte — zkoumejte, zda existuje doklad,
zdanitelné plnéni

“va) oznaceni Ucetniho dokladu,

eb) obsah Ucetniho pripadu a jeho Gcastniky,

eC) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou
jednotku a vyjadreni mnozstvi

od) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu,

e f) podpisovy zaznam podle §33a odst. 4 osoby odpoveédné za
Ucetni pripad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani

ee) okamzik uskutec¢néni ucetniho pripadu, neni-li shodny s
lokamzikem podle pismene d),

+ VSechny pisemnosti oznacte - razitkem, jménem, a ihned
ovéite, zda skute¢né operace nastala

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
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znam — je jako dokonalé popsany postup p

jakékoliv Cinnosti

Ucetni zdznam podle §4 odst. 10 musi umoziiovat vedeni ucetnictvi
podle tohoto zdkona.

Pro ucely tohoto zakona se informace obsazena v icetnim
zaznamu oznacuje jako obsah ucetniho zaznamu;
konkrétni zplisob zaznamenani této informace se oznacuje
jako forma ucetniho zaznamu.

Uéetni zaznam miize mit listinnou, technickou
nebo smisenou formu.

{

Ucetnim zaznamem se rozumi data, ktera jsou zaznamem
veskerych skutecnosti tykajicich se vedeni icetnictvi.
Kazdou skutecnost tykajici se vedeni Ucetnictvi jsou ucetni
jednotky povinny zaznamenavat vyhradné jen ucetnimi
zaznamy.

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
storna a dalsi souvislosti
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Opravit Ci stornovat?
To je jako vyhodit a rozSlapat svuj produkt

Opravy nebo doplnéni v ti¢etnich zdznamech nesméji vést k netiplnosti, neprikaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo
nepiehlednosti ucetnictvi.

Nz

Zjisti-li ucetni jednotka, Ze nékteré tcetni zdznamy jejiho tcetnictvi jsou netplné, nepriikazné, nespravné nebo nesrozumitelné, je
povinna provést bez zbyte¢ného odkladu jejich opravu zptsobem podle odstavce 3. Ucetni zaznam vznikly seskupenim je téz
nesrozumitelny, pokud kterykoli z dil¢ich ticetnich zdznami v technické formé nespliiuje podminky §33 odst. 7.

N/

Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urcit osobu odpovédnou za provedeni kazdé opravy, okamzik jejiho
provedeni a zjistit jak obsah opravovaného tc¢etniho zaznamu pied opravou, tak jeho obsah po oprave.

\/

Okamzik se v ietnim zaznamu zaznamenava s takovou pfesnosti, aby nejistota v urceni ¢asu
nemeéla za nasledek nejistotu v urceni obsahu tcetnich pripada.

N

Na ucCetni zaznamy, které jsou ve formé necitelné, neni-li dodrzeno ustanoveni £33 odst. 7,
se pohlizi, jako by je ucCetni jednotky nevedly.

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
21.10.2020 storna a dal$i souvislosti
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Opravit Ci stornovat? To je jako vyhodit a
rozSlapat svuj produkt

/v pripads, se Géetni \
zaznamy jsou
ztracené nebo

odcizené, znicené
nebo poskozené tak,

Ze timto poskozenim

doslo ke zméné
jejich obsahu, je
povinna ucetni
jednotka provést
opatreni k obnoveni
prikaznosti

ucetnictvi.
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4 )

Za opravu se
nepovazuje
doplnéni
informace v
Ucetnim zaznamu,
jestlize

M’

4 )

a) nedochdzi k
zméné ptvodniho
obsahu ucetniho
zaznamu,

M’

4 h

b) dopliiovana
informace
nezpusobuje
nejednoznacnost
obsahu tic¢etniho
zdznamu a

M’

Klub tcetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
storna a dalsi souvislosti
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) nejsou
poruseny
pozadavky
prikaznosti,
nemeénnosti a
trvalosti ucetniho
zaznamu.
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— Faktura je jako recept — Cim je podrobnéjsi tim lepsi pracovni
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postup

=

>

Faktura (invoice):
Dokument vyhotoveny
prodavajicim, ktery
obsahuje charakter
transakce, pocet, ceny a
hodnoty dodaného zbozi
nebo poskytnutych
sluzeb (vydana faktura =

prodejni, ptijata faktura =

\ nakupni). /

— \\\

Dobropis (credit note):
dokument vyhotoveny
prodavajicim, ktery
informuje kupujiciho, Ze
jeho zavazek byl sniZzen o
uvedenou ¢astku, napf. z
dtivodu slevy, vraceni
zbozi nebo zruseni

k kontraktu.

y N

Vrubopis (debit note):
dokument vyhotoveny
kupujicim, ktery
informuje prodavajiciho,
ze pohledavka byla
sniZzena o uvedenou
¢astku, napft. z dtvodu
slevy, vraceni zbozi nebo

\ zruSeni kontraktu.

y N

Objednavka (purchase
order):

pisemna objednavka na
zbozi nebo sluzby
specifikujici mnozstvi,
cenu, datum dodani a

podminky dodani.

Vi

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
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Fakturav cizi
meéné a ménova
dolozka. Cizi
mény, kurzové

rozdily.
21.10.2020

Al

Ména se fidi
uzavienou
smlouvou.

—
Faktura je jako recept — Cim je podrobnéjsi tim
lepsi pracovni postup

=

Pii platbé v jiné
meéné — nutno
sjednat ménovou
dolozku (pomér
mén).

A

—

N/

Vznik kurzovych
rozdilti - pouze
pii platbé,
zapoctu.

AL

Klub tcetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
storna a dalsi souvislosti
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Kurzy ucetni
jednotky pevné,
denni —
vnitropodnikova

smérnice, kurz
CNB.

A |

J




Velké firmy vystavuji a
pfijimaji faktury v
elektronické podobé.
Pouzivani elektronické

fakturace

pravdépodobné bude
dale rozsifovat mezi
stredni a mensi ucetni

jednotky.

21.10.2020

PFi vyuzivani
elektronické fakturace
se Udaje z faktury
elektronicky prenaseji
od dodavatele do
ucetniho softwaru
odbératele. Odtud se
exportuji ve formé
platebnich pFikaz& do
banky (veskeré (daje
pro platebni prikaz se
automaticky nacitaji z
faktury).

Z banky se pak jako
polozky bankovniho
vypisu naimportuji zpét
do ucetniho softwaru.

e —

Elektronicka fakturace — neni to jako kdyz si objednate v cukrarnée

Na elektronicky
platebni styk a
fakturacni systém je
napojen i
objednavkovy systém,
automatické zasilani
faktur, evidence
potvrzeni doruceni
(dorucenek) apod.
Mélo by byt obtiznéjsi
zfalSovat papirovou
fakturu nez fakturu
elektronickou.

Eleku uinicka fakturace

je zavedena
obchodnich fetézcd
(zpravidla EDI). Je
vyhodna také pro
spolecnosti dodavaijici
pravidelné tarifované
sluzby, ty rozesilaji
napr. kazdy meésic
stovky ci tisice faktur
a vystavovani faktur v
elektronické podobé

pro né mdze znamenat

velkou Usporu na
postovném. lde
o dodavatele vody,
energii,

telekomunikace atd.

Klub tcetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,

storna a dal$i souvislosti
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Na strané odbeérate\t

je prijem e-faktur
vyhodny napr. pro
prodeijce zbozi, tedy
obvykle firmy, ktery
maji velky prijem
faktur obdobného
druhu (nakup zbozi).



/

e

Samofakturace - Self-bﬁiwlling

- Velké spolecnosti pouZzivaji i tzv. elektronicky self-billing,

~ kdy si vydanou fakturu vystavuje sam odbératel (zakaznik) |
jménem dodavatele (ten k tomu odbératele zplnomocni) na
zakladé prijmu zbozi ¢i materidlu nebo pozadavku na
dodavku. Fakturu pak nasledné elektronicky zasila
dodavateli ¢i si ji dodavatel sam stahuje ze serveru.
Takto vystavena faktura musi mit samoziejmé vSechny
predepsané nalezitosti danového dokladu.
Self-billing by mél byt vyhodny pro obé strany, urychluje
obéh a platby faktur, fesi problémy nesouladu tdajii na
fakture a na dodacim listu, u odbératele zajistuje

_ bezproblémové parovani prijate faktury a prijemky apod.

\

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
21.10.2020 storna a dal$i souvislosti



Cas plnéni — aneb kdy platit své zavazky dle NOZ

Je-li obsahem vzajemného
zavazku podnikatell
povinnost dodat zboZi nebo
sluzbu za Uplatu, je cena
splatna, aniz je zapotrebi
vyzvy k placeni, do ticeti
dnu ode dne, kdy byla
dluzniku dorucena faktura
nebo jina vyzva podobné
povahy, anebo ode dne
obdrzZeni zboZi nebo sluzby,
podle toho, ktery z téchto
dnd nastal pozdeéji.

30
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Bylo-li vsak ujednano
prevzeti zbozi nebo sluzby,
popfipadé ovéreni, zda bylo

radné splnéno, je cena
splatna do tficeti dnli ode
dne prevzeti, popripadé
ovéreni. To plati i pro

zavazek podnikatele a

verejnopravni korporace,

popripadé pravnické osoby

touto korporaci zalozené, i
kdyz nejsou podnikateli.

.
\‘\
-
\\
<

Smluvni strany si mohou
ujednat dobu splatnosti
delsi Sedesati dnt jen
tehdy, pokud to neni viici
véfiteli hrubé
nespravedlivé. Je-li v§ak
obsahem zavazku
podnikatele povinnost
dodat zbozi nebo sluzbu
vefejnopravni korporadi,
smluvni strany si mohou
ujednat delsi dobu
splatnosti jen tehdy,
pokud je to oditvodnéno
povahou zavazku, a doba
splatnosti nesmi
presahnout Sedesat dni.

~

p

Je-li mezi podnikateli
ujednano prevzeti zbozi
nebo sluzby, popripadé
oveéreni, zda bylo radné

splnéno, neprekroci doba
takového prevzeti nebo
ovéreni tficet dnd. Doba
prevzeti nebo ovéreni mize
prekrodit tricet dnl jen
tehdy, neni-li to v{ci véfiteli
hrubé nespravedlivé.

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
storna a dalsi souvislosti
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Ustanovenim_§1963 neni

dotceno pravo smluvnich
stran ujednat si plneni ve
forme splatek.

10
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A konecné konkrétni priklad

Pfijata faktura na reklamni sluzby za obdobi 10/2019-09/2020- do
ucetnictvi byla zat¢tovana az v prosinci 2019 s piedkontaci - ostatni
sluzby/dodavatelé 518/321 s textem — FAKTURA DODAVATELE

1. nikdy nenechavejte obecny zapis FAKTURA DODAVATELE -
pojmenujte piesné sluzbu nebo produkt (pokud nevyplyva z piijemky,
objednavky ¢&i jiného prvotniho dokladu).

V budoucnu nebudete schopni dohledat podle textu ¢i obsahové
naplné vSechny tyto nakladové polozky.

2. Uctujte vzdy vcas - pokud mozno po schvaleni dané sluzby
jednatelem, vytvorte spravnou predkontaci s analytikou a vse
propojujte s adresafem dodavatele.(Zde je napojeni na ARES se vSemi
udaji o dodavateli - zda neni v insolvenci, jaké ¢islo t¢tu ma evidovany
u FU a ostatni dilezité informace mtiZete zadat do adresafte.

3. zkontrolujte obdobi, kterého se sluzba tyka — miize jit o dvé obdobi
(na pfelomu roku) a tedy ic¢tovani o ¢asové rozliSeni.

Klub ucetnich - zapis ucetniho dokladu, opravy,
storna a dalsi souvislosti
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zaverem

Vse je o peclivosti a prvotnim zadani. Pokud mate ,par doklad@’
najdete si i ¢as v budoucnu hledat v ddavné historii doklad po dokladu.
Ale pokud mate ,nadilky” kazdy mésic tak, ze neznate chvilku na kafe,
tak pak kazdy zapsany detail iCetni operace vam pomiiZe najit,
filtrovat, a to rychle a presné vse, co potiebujete. Nejednou budete
muset fesit neuhrazenou pohledavku, reklamaci majetku, dolozeni
ptivodniho dokladu pii kontrolach apod.

Tento material sice vypada velmi odborné a ledacos je souc

pravnich predpisti, ale vzdy méjte na paméti, Ze i uCetnictvi ml
formu, poradek, systém, ktery ma sviij smysl.

A nepanikaite, pokud zjistite, Ze to tak nemate. Vse se da nastavit

od dalsiho obdobi.

Tak si uzijte vanocni ¢as a pohodu. Ucetni zalezitosti pak nechte
od 25. prosince v kancelarich a ,Sanonech®.

Vase Hanka

ti

S
7e mit
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