PRACOVNI MANUAL PRO ZACINAJICI
UCETNI = JAK MIT VSE POD KONTROLOU

 Jak zacit uctovat, na co si dat pozor,
zakladni kroky pfi otevirani ucetnich
knih a pfiprava na ucetni zavérku.

e Tento material, ktery je pro Cleny klubu
zdarma (zacatecnici), slouzi pouze pro
ucely Klubu Jucetnich a jakékoliv
kopirovani, rozsirovani Ci jina
manipulace s timto e-bookem (poufZiti
pro prodejni ucely) bude dle autorského
zakona postihovana.

e V materidlu jsou pouzity informace
i z jinych e-bookd autorky. Pokud mate
zajem o urcity e-book, mulzete si ho
objednat na www.chytra-uctarna.com.
Postrehy, pfipominky nebo vase
zkusenosti ¢i dotazy mlzZete napsat do
Klubu VIP ucetnich nebo primo autorce.

bonusovy pracovni material pro zacinajici ucetni - pro
14.01.2023 Klub ucetnich VIP - autor Hana Wilczkova
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Nejdrive si zopakujeme dulezity zaklad
FORMY PODNIKANI

-

Druzstva
FYZICKA OSOBA PRAVNICKA OSOBA Zajmové spolky
osoba samostatné sro. Nadace
vydélecné ¢inna — )
Zivnosti, podnikani a.s. Ustavy
podle jinych Socialni druzstva
predpist, pronajmy
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Névoc,j jak vysvétlit rozdily
FYZICKA OSOBA NEBO S.R.O.?

FO PO

’ -

18 let, bezUhonnost, odbornost Spolecenska smlouva, notarsky zapis,
zakladatelska listina

\

-

Zivnostensky list - Zivnosti (
Spolecnici — rlizna vyse vkladl — rlizné podily
\.

Platba minimalniho ZP a SP (
Za spolecnost jedna jednatel, jednatelé

\
100 % ruceni majetkem 4 L ., .,
Vede ucetnictvi, zobrazuje vérné a skutecné

hospodareni

15 % dan z pfijma .

‘ Platba dané 19 %
Jednoducha pravidla vedeni Ucetnictvi —

/
Davéryhodnéjsi, nebot ekonomické ukazatelé

danova evidence f
Ljsou verejné dostupné a vétsSinou nevratné

Tézsi ziskani Uvéru ¢i pUjcky pti zaloZzeni

podnikani — pouze vlastni zdroje
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Prvni kroky, které pozadujete od klienta
UZ je to — vznik a rozjezd ucetni jednotky

. o
Identifikacni Cislo
N J/
e
Zapis v OR Justice
L /
- N
Bankovni ucet nutnost FO i PO
/
- Y
Zivnostenské listy
o /
-
Provozovna — a co virtualni kancelar?
\ J
;. ] ] ™
Registrace FU — prihlaseni k danim dle
charakteru podnikani
N /
-~ ~
Datova schranka
_ J
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Dalsi krok pro informace do ucetniho systému
DANE JAKPAK NA NE
poddavame pres portal EPO

V4 4

PRIME DANE NEPRIME DANE

/ y
Dan ze zavislé Cinnosti Da n Z

pridané
hodnoty

Dan z podnikatelské ¢innosti

Dan z pronajma

Spotrebni

Dan z kapitalovych pfijma d an é

PrileZitostné pfijmy

Silni¢ni dan

Ekologicke
dané

Majetkové dané — dédickd, darovaci, z
prevodu nemovitosti, z nemovitosti
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Uéetni agendy

Evidence a dokumentace Uéetni zaznamy, Géetni knihy
* Pohledavky

e Zavazky

* Bankovni evidence eenizinsy . IR

UCETNI KNIHY A
DENIK

* Pokladni evidence
e Mzdova evidence

= zauctovani

e Zakazky UCETNI ZAPIS Nalesitosti
 EET

* Platby kartou praveivost Opréunénost
* Pravidelne platby -

e Zalohy S

bonusovy pracovni material pro zacinajici
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HOSPODARSKE OPERACE

* =vSechny hospodarské jevy, které probihaji v ucetni jednotce a maji vliv na
jeho majetek. Tyto hospodarské jevy zaznamenavame:

/ . . \ ( v Vé 7 v Vé \ ( R 7 . \

e Popisuje e VVeskeré ucetni e Ucetni knihy
hospodarskou doklady jsou vedeny predstavuji soupis
operaci dle obsahu — zaznamem — vsech ucetnich
musi splnovat zapisem do ucetnich operaci a to
nalezitosti knih chronologicky a

obsahové

Ucetni Ucetni

doklad Zaznam \) \)

bonusovy pracovni material pro zacinajici
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ZASADY UCETNIHO DOKLADU

TRVANLIVOST — kopirujeme termopapir, nevpisujeme tuzkou, pouze
trvanlivym prostredkem (pero)

CITELNOST — (pokud nejsme zrovna krasopisci — poufzijte ti§t&né)

OPRAVNENOST (opravdu je tento doklad maj, m&zu zdGvodnit, pro¢ jsem
to koupila, pofidila?)

PRAVDIVOST (falSované doklady, doklady jinych ucetnich jednotek-
VELKY NESVAR)

VERNOST

bonusovy pracovni material pro zacinajici
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Mala prochazka ucetnimi vykazy
ROZVAHA — BILANCNI ROVNOST - za kolik pofidim majetek dle druhu, tolik &ini jeho
zdroj poftizeni - kryti

AKTIVA — MAJETEK PODLE PASIVA — MAJETEK PODLE
DRUHOVEHO CLENENI ZDROJE JEHO KRYTI
Dlouhodoby majetek )
S AR IS kapital e Vlastni kapital
e Hmotny i finan¢ni dlouhodobé apita e HV, fondy,rezervy
| e nehmotny
.. )
v Vv ’ . \
Obézny majetek « Dodavatelé,
e zasoby e zameéstnanci, statni sprava
¢ pohledavky
J
. v 7 . -\ 7z
Financni majetek o Uvéry, ptjcky
* Penize, ceniny, kolky, stravenky Cizi zd roje Rasd vlsla’d!, AR Wl
: v sy spolecnikim
e Financni ucty, vklady,
J
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Neustalou zménou a premeénou majetku vznikaji v ucetni jednotce
spotfeba a vykon — VYSLEDOVKA (VYKAZ ZISKU A ZTRATY)

NAKLADY

Spotreba vsech
vstupt dle
charakteru

/

Finanéni (Groky,
poplatky,)

- pfimé (material
a mzdy)

-
- provozni
(energie, sluzby,
pojisténi, dané)

bonusovy pracovni materidl pro zacinajici
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14.01.2023

PRIPRAVA K UCTOVANI

"« Posoudit doklad z
hlediska obsahu, ¢astky,
Casu, odpovédnosti

1. TRIDEN(

DOKLADU )

* PHM, pitny rezim,
nakup potreb do
kancelare, material

podle obsahu
2. KONTROLA (éEhO se to
DOKLADU ) tha,)

N
Podle druhu & Kartou, hotové, platbou
3. ROZDELENI : uctem, zapoctem,
DOKLADU DLE
DRUHUAZPL"JSOBLJ dOkladvl{ (Jak uvérem, dodavatelsky
bylo pofizeno)

4. PRIPRAVA K

ZAUCTOVANI ) e Smlouvy, objednavky,
platebni kalendare,

mzdové prehledy,

vypocty, tabulky

bonusovy pracovni material pro zacinajici
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Pravidla uctovani

)

N

UBYTEK  NA MADI

\_ﬂ/i MD/DAL

\_,1 DVA UCTY
BILANCNI ROVNOVAHA

. \_,1 STEJNE CASTKY

| STEINE ZDANITELNE PLNENS A + / A- nakup materialu hotoveé —
material /penize

e A+/P+ - nakup materialu

. L dodavatelsky - material/ zavazek

) PRIRUSTEK NA MD / - ) )

A 7 A-/P- platba dodavatelského zavazku

QO UBYTEK  NADAL bankou - zavazek/ bankovni platba

. PASIVA: | )

A P-/P+ - platba dodavatelského

O/  PHIRUSTEK NADAL _~ zavazku formou uvéru - zavazek/aver

bonusovy pracovni material pro zacinajici
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OTEVIRANI UCETNICH KNIH

a R é )

* VloZenona | |e Zalozeni * Otevirani ucetnich knih —
spravcovsky uctu, vklad s v p p
bankovni do okamziku ucetni den|k
ucet zapisu do OR ;s s v ’ .
Pocatecni vklady -na banu vloZzeno * H |avn I u CEt n I kn I h a
dle notarského 200000,,- KEJ::;!,(O . . , s v o
— e Kniha analytickych uctu
¢ 221 — 200000,- * 411 — 200000,- K& * Prvniza piS: - pOEétEénll
¢ stavy

e Zakladni kapital —
dokladem je vypis z OR
e 701/411 C(astka dle
. Egﬁfteém’ notarského zapisu,-
rozvazny = e 221/701 wvysedle
701 s v ’ s .
notarského zapisu-

bonusovy pracovni materidl pro zacinajici
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Jak nastavit pocatecni stavy v Pohodé
do agendy UCETNICTVI v poloZce poéateéni stavy zavedeme na jednotlivé Uty ¢astky

a POHODA Komplet Start - [Informacni plochal - X
: Soubor Nastaveni Adresai | Ucetnictvi | Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Napovéda

0 P'rgdkanta(e Q B 3-}& BAN f\i? - |
Uctova osnova

Utetnf denik Cirl+D o ;
: — . m Ekonomické udaje Ostatni
ilu Pokladna Curl+H
I Interni doklady Ctrl+l
amésti V. Nova . o . o7 om
/ Casové rozligeni uspechu Z.S. Danovy kalendar
Ostrava 8
I€; 22714995 Daii z pfijmi Lo B ST, TS Osie 8 @) 15042019 Silniéni daii (1. zaloha)
Daii z piidané hodnoty b |5 DIC: . B § i
prihlagen Vikazy pro MF o 25.04.2019 Souhrnné hlaseni (za brezen 2019 a 1. ¢turtleti 2019)
i X . Posledni zaloha provedena dne:
Evidence nahradniho pinénf A Nejprve zélohujte! 25.04.2019 Pfiznani k dani z hazardnich her (1. ¢tvrtleti 2019)
stieda Saldo 25.04.2019 PFiznani DPH (za biezen 2019)
Analyza
e lifetn{ iednntlar nenf zahezpedena. Zjistit vice 25.04.2019 Kontrolni hld3en( (za biezen 2019 a 1. ¢tvrtleti 2019)
SR Pocatecnf stavy 4 Potatecni stavy salda
Uzavérka 4 ‘ . —
I Pocatecni stavy Uctd
Terml’ny Vychozi stavy Uétd
Kazdym zobrazenim plochy se . Vykazy minulého roku
A - Zadné tkoly:
vyvola novy tip.
Ukoly
Otevie agendu pocatecnich stavi Gctd. Cesta k Uspéchu zs. 2019 @

9:56 D
10.04.2019




Zauctovani pocatecni stavll do Pohody

& POHODA Komplet Start - [Po¢atecni stavy G¢td]

! Soubor Nastaveni Adressi  Ucetnictvi  Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek

Zaznam  Napovéda

@ AL TR 5532
Uetni doklad
Zdro]  Poéateéni stavy uéti Firma r\
Iméno
Text Pacatecnl stav Uctu - bankovnl Ucet
Datum 01.01.2019 Stredisko
MD DAL Zd. plnéni Cinnost
Castka 200000,00 | 221000 jmmm J Zakdzka
* I ID Joznamkﬂ
x| Datum Cislo Text MD DAL Castka
1 [T 010119 Pottecni stav tictu - zakladnf kapitél 701000 411000 200 000,00
ﬂ 01.01.19 Pocatecni stav Uctu - bankovni Ucet 221000 701000 200 000,00
+ [ 0,00

(2/2) Pro ziskani napovédy stisknéte F1.

- X
Agendy

()]

Potatetni stavy Gétd

959

10042019



7 v

Nastaveni uctové osnovy do Pohody — novy ucet zadame v listé novym zaznamem,
nebo zkopirujeme synteticky ucet a pridame analytiku

& POHODA Komplet Start - [U¢tové osnoval - X

! Soubor Nastaveni Adresai  Ucetnictvi  Fakturace Sklady Mzdy Jizdy Majetek Zaznam

S8 AP0 - D-@EEES O022-
Uget Agend
Cislo Uget se pouziva [ Radekrozvahy (pina/zir) 5 4 q ,E
Radek rozvahy (mikro) 3 Uctova osnova

Nazev ‘ Nehmotné vysledky vyzkumu a vivoje

Druh Rozvahovy Typ  Aktivni ~  Sledovat saldokonto [ iul

Pocate¢ni stavy Gctd

* |7 I 0O Joma'ni-cm

X _Cislo Gty Nazev Druh Typ Radek Pouzito =
Jl_ Nehmotné wysledky vyzkumu a vjvoje Rozvahovy  Aktivni 5 A
2 [ 013000 Software Rozvahovy  Aktivni 7 O
3 [ 014000 Ostatni ocenitelna prava Rozvahovy  Aktivni 8 O
4 [7 015000 Goodwill Rozvahovy  Aktivni 9
5 [ 016000 Povolenky na emise Rozvahovy  Aktivni 1w I
6 [ 017000 Preferencni limity Rozvahowy  Aktivni 1w
7 [T 019000 Ostatni dlouhodoby nehmatny majetek Rozvahovy  Aktivni 1w r
8 [ 021000 Stavby Rozvahovj  Aktivni 17
9 [ 022000 Hmotné movité véci a jejich soubory Rozvahovy  Aktivni 18
10 7 025000 Péstitelske celky trvalych porostd Rozvahovy  Aktivni 2 0
11 7 026000 Dospéla zvirata a jejich skupiny Rozvahowy  Aktivnl 2
12 [T 029000 Jiny dlouhodoby hmotny majetek Rozvahovy  Aktivni 23 O
13 7 031000 Pozemky Rozvahovy  Aktivni 16 [
14 7 032000 Umélecks dila a sbitky Rozvahowy  Aktivni 23 O
15 7 041000 Pofizeni dlouhodobého nehmotného majetku Rozvahovy  Aktivni 13
16 [7 042000 Pofizeni dlouhodobého hmotného majetku Rozvahovy  Aktivni % [
17 7 051000 Poskytnuté zilohy na dlouhodoby nehmotny majetek Rozvahovy  Aktivni 12
18 7 052000 Poskytnuté zélohy na dlouhodoby hmotny majetek Rozvahovy  Aktivni 35 O
19 [~ 053000 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby financni majetek Rozvahovy  Aktivni L
20 [T 061000 Padily - ovladana nebo ovlddajici osoba Rozvahovy  Aktivni 28
21 [ 062000 Podily - podstatny vliv Rozvahovy  Aktivni E
22 [T 063000 Ostatnf dlouhodobé cenné papiry a podily Rozvahowy  Aktivnl 2 O
23 [T 065000 Dluhové cenné papiry drZené do splatnosti Rozvahovy  Aktivni 2 I
24 [ 066000 Zapljcky a Uvéry - ovladana nebo ovladajici osoba Rozvahovy  Aktivni 9 [ v
25 [T 067000 Ostatni zapljeky a Gvéry Rozvahowy  Aktivni 3 .
26 [T 068000 Zapujcky a Uvéry - podstatny viiv Rozvahovy  Aktivni Ei ﬂ
(1/266) Pro ziskanl napovédy stisknéte F1. Cesta k Uspéchu zs. 2019 @ P

]

10.04.2019 El




Trochu opakovani Naklady a vynosy (vstupy a vystupy) — porovnanim naklad

a vynosl je
HV

5 - naklady

/
DANOVE

NEDANOVE —
ZVYSUJici DANOVY
ZAKLAD — NEJSOU

DANOVE UCINNE, ALE
UCTUJEME O NICH

bonusovy pracovni materidl pro zacinajici
14.01.2023 ucetni - pro Klub ucetnich VIP - autor Hana
Wilczkova

6 vynosy

DANOVE

NEDANOVE — SNIZUJI
DANOVY ZAKLAD,
NEJSOU DANOVE

UCINNE (optimalizace

danové povinnosti)
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PREVENCE PRO PREDCHAZENI CHYB — podrobny popis detekce chyb, jejich diisledky, vyhledani, opravy a dalsi
informace najdete v e-booku Ug&etni chyby- jak je objevit, vyhnout se jim, opravit a viibec nedélat

Pravidelné kontrolni ¢innosti mohou napravit rychleji
nespravné udaje, predchazeji stavu nezaplacenych
danovych povinnosti

PrezkuSovani ucetnich dokladt z hlediska obsahu i
nalezitosti zaruci danovou spravnost (obsah dokladu
musi byt v souladu s podnikanim Ucetni jednotky)

/
Kontrola Uéetnich zapist z casového hlediska i
vécného zabrani nespravnému zauctovani nakladu a
vynosu do obdobi, kterych se netykaji
S

Pravidelna kontrola pfedvahy, rozvahy a vysledovky
na logicky stav podniku — miZeme posoudit, zda za
Cisly se neskryva NESMYSL , souhlasi AKTIVA =PASIVA




Nejcastéjsi chyby: (mala ochutnavka z pripravovaného e-booku - vyjde 8.8.2019)

* Zapomenuté nebo nedouctované doklady ( chybi smlouvy, dodaci listy, doklady k platbam —
faktury, )

* Nedostatecnad prlkaznost ucetnich doklad(i (neuplné inventurni soupisy, chybéjici doklady k
uctovani
o ZK a jejich zménach, necitelné fotopapiry, nejasna formulace predmétu dokladu

* Nedodané zapisy z valnych hromad — i jediny jednatel a spolecnik musi dodat

* Spatné zpracovana Ucetni zavérka

* Nespravné saldo pohledavek a zavazkd — nespravné parovani, neprovadéni konfirmaci

* Neprovedeni inventury pohledavek a zavazk( i vici statu — dafiové povinnosti, nespravné
Castky,
nespravna Cisla ucta

* Preklepy Cisel, desetinné carky,

14.01.2023

bonusovy pracovni material pro zacinajici
ucetni - pro Klub ucetnich VIP - autor Hana
Wilczkova
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PRIPRAVA NA UCETNI ZAVERKU ddleZité otazky — dileZity krok, neZ viibec néco zaénete

14.01.2023

Do jaké kategorie spada ucetni jednotka
(mikro, malg, stfedni, velkd)

Zménila se vlastnicka struktura v ucetnim
obdobi a jak

Byly ve zdanovacim obdobi provedeny
nestandardni Ucetni operace a jaké

Mdam kalendarni nebo hospodarsky rok

Mdam zpracované ucetni smérnice a postupuje
podle nich — popsana metodika nékterych
Ucetnich pripadt (aktualni, kompletni)

Polozky podrozvahové evidence — sleduji, mam
zaznam — prehled (najaty majetek, odepsané
pohledavky, zavazky z leasingu, zastavni prava)

Mdam vyuctovany HV za minuly rok podle

vvvvvv

ve Sbirce listin) — pouze v elektronické podobé

Jakym zplsobem mate zajisténé schvalovani
ucetnich pripadl a podpisovy zaznam

Jak mém zajisténé Ciselné fady, nechybi v nich
doklady

Pouzivejte zasady ucetnictvi

bonusovy pracovni material pro zacinajici
ucetni - pro Klub ucetnich VIP - autor Hana
Wilczkova
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PRIPRAVA NA UCETNI ZAVERKU

Kontrola pocatecnich stavi roku 201x+1 s kone¢nymi stavy roku 201x — jednotlivé Ucty musi byt ve stejné vysi (zasada kontinuity) .
V ptipadé rozdilu je nutno provést opravy.

kontrola jednotlivych uctl, predkontaci a zauctovani

- zda vSechny ucty, na kterych jsme Uctovali, jsou na spravném radku v rozvaze —  tudiz zda vSechny ucty maji sv(j fadek

- zda jsou doplnény viechny pFedkontace —tj. zda v G&etnictvi nejsou doklady, které maji predkontaci NEVIM — u téchto doklad( je nutné
provést zauctovani na prislusné ucty, a to dle obsahu a pfislusnych analytickych uctl

- kontrola analytickych uctl dle jejich obsahu — zda maji ndvaznost na syntetické ucty v rozvaze, zda jejich obsahova napln vystihuje
ekonomicky ukazatel, ktery chceme sledovat (napft. ndjemné, postovné, ucetni sluzby)

- pripravit si kryci listy jednotlivych uctd, na kterych béhem obdobi Gctovalo — na tyto listy se pak zapisi konecné stavy z provedené
inventury

- zkontrolovat kapitalové ucty 411xxx — zda odpovidaji zapisim v JUSTICI (tj. pocet spolec¢nikl a jejich vklady.) Pokud se néco zmeénilo, je
nutné provést zaznamy o této skutecnosti do Ucetnictvi a to prostfednictvim interniho dokladu — v pfipadé, Ze zmény nenastaly, je mozné
provést prvni inventarizaci uctli: 411, 413, 421 — s doloZenim Uctu hlavni knihy a vypisu z OR —

Aktualizovat nebo zpracovat smérnici

bonusovy pracovni material pro zacinajici
14.01.2023 ucetni - pro Klub ucetnich VIP - autor Hana 21
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zaverem

* Dulezitym momentem v Zivoté kazdé zacinajici ucetni je promyslet uctovani kazdé

ucetni jednotky podle toho, jakou Cinnost provadi, jaké vystupy majitel vyzaduje.
Peclivost, zodpovédnost a dlslednost patfi k dllezitym vlastnostem.

* Nemusite vSe hned znat a umét, ale vzdélavat se, naslouchat a provadét vsechny
cinnosti védomé.

* A nezapomente — pokud nevim, tak neuctuji a jdu se zeptat — nejlépe do Klubu
ucetnich na FB.

* Hodné uspéchl, co nejméné ucetnich problému a vzorné klienty i zaméstnavatele.

e Vase Hanka

bonusovy pracovni materidl pro zacinajici
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