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Meésicné (minimalneé ctvrtletné po 25. v mésici)

Co je treba po skonceni kalendarniho meésice proveérit a
zkontrolovat aneb co nedélam spravné.

Co udélam pribézné nebudu dohanét po skonceni
ucetniho obdobi.

Pracuji v klidu, systematicky. Komunikuiji.
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Mam zauctované vsechny ucetni doklady,
vsechny ucetni pripady?

Obéh ucetnich dokladi
Uskutecnéni ucetniho pripadu
Uskutecnéni zdanitelného plnéni
Pisemnosti v listinné nebo elektronické formé
Objednavky
Obchodni dopisy

Kupni a dalsi smlouvy

Predavaci protokoly

Faktury

Podklady k platbam v hotovosti

Bankovni vypisy (béZné, kontokorenty, Uvérové)
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Ucetni a danové doklady

Doklad —
faktura, vypis
BU, pokladni

doklad

Ucetni doklad-
ucetni pripad Danovy doklad
— DUZP, DPPD

Ucetnictvi — hlavni kniha, DPH — pfiznéni, kontrolni

denik hld$eni, souhrnné
B hlaseni




Nakup majetku je zauctovan, ale majetek jesté nebyl
dodan

Prisla faktura na nakup majetku (napriklad na nakup dlouhodobého
majetku nebo zasob)

Pred zauctovanim je tfeba védét, kdo objednal a zkontroloval
dodani (osobné, listinnou nebo elektronickou formou — dle
obéhu ucetnich doklad)

Dlouhodoby majetek uctujeme na 04., pripadné, po ovéreni,
zda nebudou souvisejici vydaje spojené s porizenim na 02.

U zasob podle zplsobu uctovani A nebo B.

Kontrolovat, zda byla poskytnuta zaloha — z hlediska jejiho
vyuctovani a z hlediska DPH.
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Majetek byl nespravné ocenén, vedlejsi porizovaci
naklady jsou nespravné v nakladech

Soucasti ocenéni majetku dlouhodobého je
Doprava
Montaz

Poradenskeé a zprostredkovatelskeé sluzby
Spravni poplatky
Projektové prace vc€etne variantnich reseni
Dalsi viz § 47 Vyhlasky

Soucasti ocenéni neni
Oprava a udrzovani
Dalsi viz § 47 Vyhlasky
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Majetek byl nespravné ocenén, vedlejsi porizovaci
naklady jsou nespravné v nakladech

Soucasti ocenéni zasob je
Doprava
Provize
Clo
Pojistné
Dalsi viz § 49 Vyhlasky
Soucasti ocenéni nejsou

Smluvni pokuty, kurzové rozdily
Dalsi viz § 49 Vyhlasky
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Majetek byl vyrazen, ale vyrazeni neni zauctované (nebo
naopak)

Informace o prodeji nebo likvidaci nepotrebného
majetku nema uctarna vcas k dispozici. Nelze odpisovat
majetek, ktery jiz byl prodan nebo zlikvidovan.

Vyrazeni dlouhodobého majetku
ZC 541, 548/08.
Vyrazeni 08./02.
Protokolarni likvidace viz § 24(2)zg) ZDP

Majetek byl zlikvidovany, ale je stale veden v
ucetnictvi
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Majetek se odpisuje, ale nebyl dosud zarazen do uzivani

Na zaklade faktury se majetek uvede nespravne do
uzivani a odpisuje se. Nebyl ani jednou vyuzit (napr. je
jeste zabaleny v krabici nebo se ¢ceka na montéra,
ktery ho uvede do chodu)

Skutecné zahajeni pouzivani muze byt doloZzeno napt.
protokolem nebo sdélenim od odpovedné osoby
Vystaveni faktury dodavatelem neni dokladem o
dodani a uvedeni do uzivani (napriklad dodavatel jesté
nema zbozi nakoupené, doda ho pozdéji, ale fakturu
predem vystavil))
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Nakup a prodej

1. ’ Prodej
FV

Objednavka

[ \

Dodani — zahajeni
pouzivani

\ Nakup /
FP
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Majetek byl do uzivani zarazen, ale ve skutecnosti se
nepouziva

Pouziti majetku:
Automobil — sluzebni cesta(ndkup, schizka apod.,
kniha jizd)
Kopirka, PC — zapojeni a pouziti
Dokonceni vystavby — kolaudace

Technické zhodnoceni — obdobné jako u porizeni, TZ
meéni zpusob odpisovani

Pozor na rozdil mezi opravou a technickym
zhodnocenim
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Inventurni rozdily nejsou spravné zauctovany

Rozdily zjisténé pri inventarizaci — se uctuji se v provoznich
nakladech sk. 54

Pokladna

Schodek nebo prebytek

Hmotna odpovédnost viz § 252 az 254 ZP
Hledisko danové uznatelnosti - § 25(2) ZDP

Technické, technologické ubytky ve vyrobnim, zasobovacim a
odbytovém procesu

Norma prirozenych ubytkd

Inventarizace majetku a zavazkd § 29 a § 30 zU
Periodickd, pribézna
Fyzicka, dokladova
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Spravné uctovani materialu primého, rezijniho nebo
na zakazku
Nakup a prodej zbozi, obchodni marze

Uétovani zptisobem A nebo B

Zpusob B mohou pouzit Ucetni jednotky pouze v

pripadé, ze zajisti prikazné vedeni evidence o
zasobach

Nedokoncena vyroba obsahuje rovnéz nedokoncené
cinnosti pri nichz nevznikaji hmotné produkty

Zbozi — nabyté za ucelem prodeje, ukazatel obchodni
marze

Dale § 9 Vyhlasky

AZ > <Dialog’

...rozvoj s radosti. 13



Spravné nastaveni norem, prirozenych ubytkul zasob

Pfirozeny ubytek
Sesychani, rozprach — skladovani

Strihani, rezani, lisovani - odpad ve vyrobnim procesu

Norma dle receptury — kvalita surovin napr. v
gastronomii

Ztratné — v maloobchodnim prodeji

Ukazatel — urcité procento zpravidla z obratu nebo
hodnoty zasob
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Které rozdily Ize kompenzovat
Zapocty pohledavek, zavazkl, dobropist

Vzajemné zuctovani
Faktury se souvisejicimi dobropisy a vrubopisy
Zapocty pohledavek a zavazku podle obc. z.- neni
tfeba souhlas
Zapocty dani, poplatk(, vratek - FU
Rozdily vzniklé neumyslnou zaménou
Dale § 58 Vyhlasky
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Prubézna dokladova inventarizace pohledavek a
zavazku v praxi — souhlasi saldokonto

Dokladova prubézna inventarizace
Faktury prijaté - ucet 321
Faktury vydané - ucet 311

Ostatni ucty zuctovacich vztaht — zalohy, pozastavky,
splatkové prodeje

Pravné zaniklé zavazky
Dluhy(zadvazky) starsi 30 mésicu § 23(3)a)11.
Opravné polozky k pohledavkam, odpis pohledavek
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Vymahat pohledavky, kontrolovat problémové
dodavatele a odbératele

Opravné polozky Z.o rezervach
Nepromlcené pohledavky za dluzniky v insolven¢nim
rizeni § 8
Nepromlcené pohledavky — od lhlty splatnosti
uplynulo 18 mésicl nebo 30 mésicl § 8a

Nepromlcené pohledavky — od lhity uplynulo 12
meésicu a rozvahova hodnota v okamziku vzniku
nepresahla 30 000 K¢ a celkova hodnota vudi témuz
dluznikovi nepresahla 30 000 K¢ § 8c
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Opravna polozka 558/391 (docasné snizZeni)
Odpis pohledavky 546/311(vyfazeni z rozvahy
do podrozvahy)
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Nespravny zlistatek hotovost — zaporny nebo neredlné
vysoky
Penize nahrazovany stvrzenkami nebo upisy

Pokladna

Zaporny zUstatek — nutny vklad spolecnika (Ucet 365)
nebo priplatek k ZK (ucet 413)

Neprimérena vyse zUstatku — sniZit proplacenim
vydajl, mzdy nebo rozdéleni zisku

Uétovat vyhradné na zakladé pfijmovych a vydajovych
dokladll — nelze nahrazovat stvrzenkami, upisy,
poznamkami apod.
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Nevedeni analytickych béznych, kontokorentnich,
sporicich a tivérovych uctu

Analytické ucty se vytvari
Podle Ceského uéetniho standardu &. 001
Podle potreb ucetni jednotky
Podle pozadavkl externich uzivatelt
Plati zasada
U&tova tfida 5
Uétova skupina 50
Synteticky ucet 501
Analyticky ucet 5011
Analyticky ucet 5012
Pokud pouzivam analytické ucty ponecham synteticky ucet jako

souctovy
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Zasada vytvareni uctu

Analyticky
Synteticky ucet 5011
ucet 501

Analyticky
ucet 5012

Syntetlcky
ucet 502

Uétova
skupina 50

U&tova
skupina 51 \ Synteticky

Uctova
trida 5

ucet 511
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Nevedeni analytickych béznych, kontokorentnich,
sporicich a ivérovych uctu

Analytické ucty (priklad)podle
Pokladna
Mist ulozeni

Jednotlivych meén
Denni skontro pokladny
Bankovni ucty
Podle Cisel jednotlivych uctu
Kontrola zustatku — po zaucétovani kazdého vypisu
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Pljcky, zapujcky — od koho, komu

Pljcka — zapajcka (mUze byt i bezirocnd), uvér (Uroceny)
Pohledavka

Zapujcka zaméstnanci 335/221

Splatka ze mzdy 331/335

Zapujcka jiné osobé 378/221

V pripadé uroku 378/662

Kratkodobé, dlouhodobé, ¢asové rozliseni uroku

Danlové hledisko osvobozeni u zaméstnancl § 6(9)v) osvobozeno do
300 tis. vyse jistiny
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Pljcky, zapujcky — od koho, komu

Zavazek

ZapUijcka od spolecnika 221/365 (u bezurocné se nejednd
o majetkovy prospéch spolecnosti)

ZapUjcka od jiné osoby 221/3791
V pripadé urokd 562/3792
Uhrada urokd 3792/221

Kratkodobé, dlouhodobé
Casové rozlieni turok?
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Zalohy a zavdavky — od koho, komu

Poskytnuté zalohy
Na ndkup DM 05./221
Na nakup zdsob  15./221
Ostatni 314 (343)/221
Vyuctovani zalohy 321/314
(faktura od dodavatele)

DPH — u prijaté platby je povinnost odvést DPH, pokud je ke dni
prijeti uplaty dostatecné urcité znamo plnéni.

Poskytovatel zalohy (obdrzi danovy doklad k prijaté platbé) muze
uplatnit narok na odpocet
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Zalohy a zavdavky — od koho, komu

Prijeti zalohy
Kratkodoby zdvazek 221/324
Dlouhodoby zavazek 221/479
Vystavend faktura  311/6..
Vyuctovani zalohy  324,479/311
Doplatek rozdilu 221/311
(faktura odbérateli)
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Uroky z prodleni, jiné sankce z obchodné zavazkovych
vztaht

Financni vysledek hospodareni
562 Uroky nakladové
662 Uroky vynosové
Provozni vysledek hospodareni
544 Smluvni pokuty nakladové (obcéansky zakonik)

545 Ostatni pokuty a penale (FU, instituce - vidy nedariové)
644 Smluvni pokuty vynosové
Danové hledisko

Do zakladu dané se zahrnuji az zaplacené smluvni pokuty, uroky z
prodleni, pendle a jiné sankce ze zavazkovych vztah

ZDP § 24(2)zi), uprava zdkladu dané § 23
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Uroky z prodleni, jiné sankce z obchodné zavazkovych
vztaht

Slevy, skonta, bonusy — opravy plvodnich dokladl nezaménovat se
sankcemi, dobropisy, vrubopisy

Zmeéna obsahu — mnozstvi, kvalita
Zmeéna smluvnich podminek
Marketingové orientované zmeény

Sleva poskytnutd odbérateli po vyfakturovani (pred zaplacenim, po
zaplaceni, s moznosti zapoctu)

604/311 Sleva na zbozi
Danové hledisko
nezameénovat sankce se slevami
U spojenych osob obvyklé slevy
Snizuji se trzby i DPH
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Odpovednost za vedeni ucetnictvi, péce radného
hospodare

Povinnost vést ucetnictvi tak, aby ucetni zavérka byla
sestavena srozumitelné a podavala vérny a poctivy
obraz.

Uéetni jednotky mohou povéfit vedenim uéetnictvi i
jinou pravnickou nebo fyzickou osobu. Povérenim se
nezbavuje ucetni jednotka odpovednosti za vedeni
ucetnictvi. § 5 ZU

Péce radného hospodare — FO, organy PO §151 az

§ 160 Obc.z.

Ruceni ¢lent orgdnu pri Upadku obchodni korporace

3 68 ZOK AZ > <Dialog®
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Kontrola zaznamni povinnosti DPH

U&tovani DPH
Vyuzivani AU je v kompetenci UJ s dGrazem na prikaznost a
prehlednost
Podle sazeb DPH — zakladni 21%, snizena 15 %, 10 %
Vazba na danové priznani k DPH
Vazba na kontrolni hlaseni
Vazba na souhrnné hlaseni

ZUstatek Uctu 343 — kontrola platby, vratky, pozor na zdpocty s
jinymi danémi, pripadné pokutami (Danova informacni schranka)
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Kontrola zaznamni povinnosti DPH

Vstup — prijata Vystup — uskutecnéna
zdanitelna plnéni zdanitelna plnéni

MD 343 FP D 343 FV

343 vlastni danova
povinnost

Povinnost Dal

Narok na odpocet MD
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Cestovni nahrady a vyuctovani sluzebnich cest

Pracovni cesty — prokazovani
Skutecné naklady

Pouzitim vozidla zameéstnavatele

Moznost pouzivani pro soukromé ucely
Spotreba PHM — kniha jizd

Pouziti vozidla jiného nez zaméstnavatele — zakladni
nahrada, cena PHM a spotreba podle TP

Nahrady podle ZP sedma ¢ast § 151- §189
ZDP § 6(7), § 24(2)k), zh), zt)
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Komunikace s Urady, sankce a jak se jim vyhnout (chyby
v UcCetnictvi, nespravna vyse dané z prijmu, chybny
postup u DPH

Uéetnictvi
Prikazné inventarizace, podrobné inventurni soupisy a zapisy o

provedenych inventurach (fyzickych, dokladovych). Externi
uzivatelé — banka.

Opravy — VH minulych let (-+) 426
Dané z pFijmt
Vychazi z ucetnictvi
Clenéni SU a AU podle dafiové uznatelnosti
Opravy — dodatecna DP
DPH
Radné dafové doklady
Spolehlivi dodavatelé
Zaznamni povinnost prokazuje spravnost danovych priznani

33



Vyuziti danové informacni schranky k prubézné
dokladové inventarizaci

Danovy rad
§ 69 Danova informacni schranka (DIS) — dostupné

informace shromazdované ve spisu a na osobnim
danovém uctu

§ 69a Pristup do danoveé informacni schranky.
Poveéreni vstupu jiné fyzické osobé je mozné pouze
prostrednictvim DIS

§ 69b Pristupové udaje do DIS
Kontrola plateb jednotlivych dani, vratek, zdpoctl —
vyuziti pri inventarizaci Uctu

AZ Dialog®
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Mésicni rozvaha a vykaz zisku a ztrat, Gpravy zakladu

A4

dané a odhad danové povinnosti

Mésiéni Ucetni zavérka (v rozsahu Fddné, mimoradné, mezitimni Uz)
Rozvaha
Kontrola obratd, zdstatkda, VH
Vykaz zisku a ztrat
K(,)ntrolla danovych — nedanovych ndkladovych a vynosovych uctl podle
SZ a AU
Odpisy
VH

Daneé
Kontrola DPH, silni¢ni dané, dané z nemovitosti

Placeni zaloh, placeni dani
Odhad danové povinnosti DP
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Legislativa, metodika

Zakon o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb.
Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb.

Ceské ucetni standardy

Vyhlaska €. 270/2010 Sb.

Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z prijmU, posledni
novela ¢. 609/2020 Sb.

Pokyn GFR D-22
Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty
Zakonik prace, zakon o dani silnicni a dalsi
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Dotaz 1

Dotaz se tyka uctu mezd z obratové predvahy (331, 335,
342,...). Jak maji vypadat zUstatky (a kde nemohou byt, pokud
zustatek je, co to signalizuje) po zaplaceni mezd a odvodu, na
co si zde dat pozor.
Ucty mezd patfi do mési¢niho obdobi, kterého se tykaji.
Napriklad mzdy za prosinec se pocitaji v lednu, ale patri
do obdobi prosinec!!!
ZUstatky uctl se zpravidla vynuluji provedenim platby.
Napriklad ucet 331 zameéstnanci, vyse vyplacenych mzdy
souhlasi s predpisem. Stejné odvody SP, ZP, DP (kontrola
DIS, pfevody mezi danémi). Uty aktivni (majetek,
pohledavky) zustatek MD, pasivni (zavazkové Dal)
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Dotaz 2

Prosim informaci k efektivni praci se saldokontem v ramci
mesicni uzaverky.

U&etni programy nabizi saldokonto u&tt 311,321, pfipadné je
mozné navolit dalsi ucty. Jedna se zpravidla o samostatné
moduly.

Saldokonto zachycuje predpis a proti tomu uhradu. Napfriklad
FV 311/604 a platba 221/311

V pripadech ¢astecnych Uhrad, pozastavek, zapoctl, chybovosti
a oprav chyb se v saldokontu hromadi nesparované castky.
Zasadni je vazba na dalsi moduly - fakturace a hlavni kniha,
zustatek rozvahového uctu.

Saldokonto lze nahradit prukaznym zustatkem z modulu
Fakturace, pokud zustatek souhlasi se zistatkem na prislusném
U¢tu hlavni knihy (311, 321, pozor na AU). 38



