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Oblast doklad(l v UCetnictvi patfi stadle mezi ty nejproblémovéjsi. Bézné dochazi k zaménovani nazvu a
druhd dokladd. A pfitom pravé na dokladech tzv. ,stoji* celé ucetnictvi. Pomoci dokladu se v uéetnictvi
dokumentuje obéh (pfFirdstky, ubytky, stav) majetku a zavazka. V pripadé, Zze doklady v uc€etnictvi nebudou
spravne, uplné a kvalitni, bude takové i ucetnictvi.

Doklady v u€etnictvi Ize rozdélit na dvé zakladni skupiny:

1. prvotni doklady,
2. ucCetni doklady.

1. Prvotni doklady

Prvotnimi doklady se nazyvaji pisemnosti, na zakladé kterych jsou pozdégji vystavovany doklady ucetni.
Z této obecné definice vyplyva, Ze jejich forma muze byt velmi rozmanita. Prvotnim dokladem muize byt
jakykoliv dokument osvédcujici uskute€néni néjaké hospodarské operace a to jak mezi dvéma subjekty
(napf. koupé zboZzi) nebo dokonce v ramci u€etni jednotky.

Mezi typické prvotni doklady patfi napfiklad:

- paragon; - stvrzenka od pfijmového pokladniho dokladu;
- prodejka, stvrzenka, uctenka; - vypis z bézného uctu;

- faktura; - inventarizaéni zapis;

- vydejka ze skladu; - najemni smlouva.

V orientaci mezi prvotnimi doklady nam neusnadiiuji ani pravni predpisy. Neexistuje totiz jeden pravni
pfedpis, ktery by se vénoval vyhradné prvotnim dokladu a jejich naleZitostem. Pfedpisu, které se ,n&jakym"
zplUsobem zminuji o (prvotnich) dokladech je hned nékolik. Je to napfiklad zakon o ochrané spotfebitele,
zivnostensky zakon a dalSi. Kazdy vSak pojima prvotni doklady pouze ve svém uhlu pohledu a zobecnovat
tato ustanoveni je velmi obtizné.
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V praxi je bézné, Ze nalezitosti prvotnich dokladu jsou odvozeny od dokladd ucetnich a dale se zde promita
fada zvyklosti a pravidel ,dobré praxe®.

Povinné nalezitosti prvotnich doklad jsou:
a) obsah hospodarské operace (napf. identifikace pfedmétu koupé);

b) penézni Castka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi;
c) datum vystaveni prvotniho dokladu;

d) identifikace stran hospodarské operace; vystavce prvotniho dokladu.

Pro uplnost doplfiujeme, Ze nalezitosti dokladu vystavovanych platcem dané z pfidané hodnoty stanovuje
zakon o DPH. Danovy doklad je tedy druhem prvotniho dokladu. Protoze vSak Junak — Cesky skaut a jeho
OJ nejsou platci DPH, setkavaji se s témito doklady pouze jako jejich pfijemci a povazuji je za bézné
prvotni doklady.

K nékterym nalezitostem podrobnéji:
- Obsah hospodarské operace (napf. identifikace pfedmétu koupé)

-z prvotniho dokladu musi byt zfejmé, co dosvédcéuje, napf. na co byly penize vynalozeny, doklad
musi byt pochopitelny i osobé& neznalé okolnosti (nap¥. pracovnikovi finanéniho ufadu); z tohoto
divodu je naprosto nevhodné pouzivat kédl &i zkratkovych oznacdeni zbozi &i sluzeb, v takovém
pfipadé je vystavce povinen doklad doplnit tak, aby byl Citelny a jasny.

- pro jasnost obsahu se nedoporu€uje na doklady psat tzv. souhrnna oznaceni zbozi i sluzeb.
Nejbéznéji se uziva oznacéeni ,Potraviny“, ,Ovoce, zelenina®“, ,Kancelaiské potfeby“ apod. Takto
oznaceny pfedmét koupé je nejasny a napfiklad pfi dotovani prostfedky statniho rozpoctu jsou tyto
doklady povaZzovany za nespravne.

- Penézni astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

- na prvotnim dokladu mize byt uvedena bud jen penézni ¢astka celkova (napf. kdyz kupujeme
jednu véc);

- nebo musi byt uvedena informace o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi. Z téchto udajl
je mozné uvést napriklad pocet kust a celkovou cenu za zbozi stejného charakteru (4 x balik papiru
= 280 K¢€) nebo jinou kombinaci téchto udaju (balik papiru & 70 K& = 280 K¢&). Vzdy by méla byt
uvedena celkova Castka, ktera byla zaplacena.

- Identifikace stran hospodaFské operace, vystavce prvotniho dokladu

- v zadném pravnim pfedpise neni uvedeno, co se mysli identifikaci vystavce prvotniho dokladu;
z praxe muzeme dovodit nasleduijici:

- u pravnickych osob je identifikaci nazev (obchodni jméno), adresa sidla a identifikaéni €islo. Ve
vétsiné pfipadu Ize za dostateCné povazovat i jejich kombinace (ndzev a adresa nebo nazev a
ICO);

- u fyzickych osob se identifikaci rozumi jméno, adresa bydli§té a datum narozeni nebo Cislo
obc&anského prikazu. Opét Ize pfijmout i doklad s kombinacemi jméno a &islo OP nebo jméno
a bydlisté. Zde je tfeba pfiméfené posoudit potiebu identifikace subjektu s ohledem na jeho
ucel (napf. rozdil mezi pfijetim penéz jako ucastnického poplatku na akci v fadu desitek korun
a uzavienim smlouvy za desetitisice korun).
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Prvotni doklady a obecné oblibené omyly

- na prvotnich dokladech musi byt razitko — i prvotni doklady bez razitka jsou povazovany za spravné a to
v pfipadé, Ze obsahuji v8echny vySe uvedené naleZitosti (razitko Ize nahradit predtidténymi udaji na
dokladu (typicky vétSina supermarket) nebo jejich vypsani rukou). Je nutné upozornit, Ze informace
uvedené na razitku nemusi byt Uplné a proto je tfeba je kontrolovat. Velmi bézné je to napfiklad pfi
vstupech na rozhledny, do hrad(i a zamku. Na razitku je vyobrazeni hradu a jeho nazev. Neni vSak uvedena
zadna identifikace pfijemce penéz a proto je tfeba vyzadat si spravny doklad.

- na prvotnich dokladech musi byt podpis - podpis na dokladu neni nezbytny. Muze slouzit k ovéfeni vydani
dokladu povéfenym pracovnikem, ale jinak nema vétSi prakticky vyznam. Podpis nékdy slouzi jako
potvrzeni originality dokladu.

Obecné plati, ze prvotni doklad musi byt originalni pisemnost. Kdyz se pfikladné plati i¢astnicky poplatek,
tak prvotnim dokladem je stvrzenka od pfijmového pokladniho dokladu, kterou vystavi pokladnik, ktery
penize pfijima. VétSinou se pouziva samopropisovacich dokladu, z nichz jedno vyhotoveni (original) patfi
pokladnikovi do Ucetnictvi a druhé vyhotoveni (prupis) nalezi poskytovateli penéz (poskytovatel penéz
potfebuje prvotni doklad do svého ucetnictvi). Podle zasady, Zze prvotni doklady musi byt originalni
pisemnosti, je tfeba zajistit, aby i vyhotoveny prlpis byl povazovan za original. Toho se docili tak, ze na
dokladu bude originalné otisténé razitko s identifikaci pfijemce penéz a pokladnik tento pripis jesté
originalné podepise.

Forma prvotnich dokladt

Prvotni doklady musi byt vyhotoveny tak, aby byly trvalé, spravné a upIné (ij. obsahuji alespor vy3e
vydefinované nalezitosti).

K materialu, ze kterého mohou byt prvotni doklady vyhotoveny — neexistuje Zadny predpis, ktery by to
upravoval. Jediné omezeni je v kvalité a trvanlivosti udajli na dokladu uvedeném. V krajnim pfipadé je
mozné povazovat za prvotni doklad i East papirového pytliku na pecivo, na kterém budou uvedeny vdechny
nalezitosti. Samoziejmé, Ze se pfedpoklada, ze obchodnici budou mit k dispozici bud’ pfedtisky dokladu,
nebo vytisknou doklad na pozadani z pocitace.

V soucCasné dobé se velmi ¢asto pouzivaji doklady na tzv. teplostalém papife. Zde si dovoluji upozornit na
zasadni problém — doklady na teplostalém papife ve vétSiné pfipadu nespliuji pozadavek TRVALOSTI
zaznamu. Po nékolika mésicich dojde k vymizeni udaju a jiz je neni mozné obnovit. Z tohoto dlivodu se
doporucuje okopirovat tyto doklady a pfipojit k originalnim prvotnim dokladim i tyto kopie, které eliminuji
riziko necitelnosti dokladu v budoucnosti.
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Problematické prvotni doklady

Mezi urcité problematické prvotni doklady mohou patfit napfiklad tyto:

pfi ndakupu napfriklad zemédélskych plodin od fyzickych osob tzv. pfes plot. V tomto pfipadé je
prvotnim dokladem papir s udaiji, které by jinak byly vyzadovany na prvotnim dokladu. Identifikace
vystavce je nahrazena jménem, pfijmenim a plnou adresou pfijemce penéz. V tomto pfipadé je
nezbytnou nalezitosti i podpis pFijemce;

prvotni doklady poskytované galeriemi, kiny, hrady, zamky a podobné. Mnohé ze jmenovanych
subjektd jsou si védomy, Ze vydavaji prvotni doklady, které nesplnuji vSechny poZadované nalezitosti.
V téchto pfipadech totiz plati, Ze prvotnim dokladem jsou samotné jizdenky, vstupenky, tikety atd.
Vystavce nekvalitniho prvotniho dokladu je povinen na pozadani vystavit fadny prvotni doklad;

v malych vesnickych obchodech ¢i ve¢erkach vétSinou nemaiji predtisky pro vystavovani prvotnich
dokladu. Pokud tuto zkuSenost mate, Ize doporucit, vozit s sebou nékolik volnych predtisk, které mize
v pfipadé potfeby pouzit. Vyvarujete se tak zbyte€nych nepfijemnosti pfi kontrolach reviznimi komisemi
apod.;

doklady ze supermarketu MAKRO — dokladem o zaplaceni je zde faktura; ta je zpravidla adresovana
na drzitele registraéni karty. Pokud timto drzitelem karty neni OJ Junaka, pak neni mozné tento doklad
pfijmout a zuétovat v Gdetnictvi OJ Junaka. Reseni jsou tfi — a) OJ Junaka také miize byt drzitelem
makro karty (pokud to obchod umozni); b) nakoupené zboZzi koupi OJ Junaka od drzZitele karty na
zakladé kupni smlouvy ¢&i prefakturace; c¢) Nez za¢ne prodavac naditat zbozi, Ize ho pozadat o doklad
bez uvedeni odbératele (UCet pak nesmi pfesahnout 10 tis. KE).

Ukazka vlakové ledenky a jizdenky MHD

“’ it Nﬁ
A\I il m«w i\ RS S s G DLII:I. r::‘:' s.r.o,
Lukrarna
1154 *0265-068 A00121 ' UPOK002014 ) ’
01.12.13 08:58 Pecky H"ES*?L?,EE§;F"EI°“°
Skupinova Osob: 2 Trida: 2 IL:0225334147
Jednosmérna Km: 30 Dl i e
5.8 Peéky exKuieme vam Z3 navstevu
Do: Praha-Klanovice c ok oo
e B — / VAS UCET
e e \¥) o P. 140000 00000126
S
g8 00000000 Zbozi 15z 24.00 B
Plati od: 01.12.13 NEPRESTUPNI Zbozi 152 28.00 B
do: 02.12.13 06:00
1 5 c. OPH B 15z 6.79
Jizdu nutno nastoupit 1.den platn. ',“.“““'(‘_,c_. CELRER O 6.7
e A o A Ao . | CELKEM KC S2.00
- -~ '
-'.:E'-',aﬂ Sazba DPH 15% '”'“LP_“‘" o€t | POKLADNA KE 52,00
L M2 DIC: 270994226 POLOZEK
'r| l!|'r-' Cena: Ke 82,- - LJ DUZPFP Z].daw.d k?‘gou
:- il = Hotove v “CaT-co N
SRR H 1 C, :
€D, a.s. DIC: CZ70994226 ¢D 073524113 %?E‘ ‘”EN 11-02—2013 -‘d.‘ 2 11-3:&
Nt L Svoberdy 1222, 10 16 Praha 1 | -~ o 0 - (c) sy‘otw_ P fnes

U jizdenky MHD chybi oznaceni organizace, ktera ji vydava. Tato identifikace je uvedena na zadni strané
Jizdenky formou vodoznaku. Chybéjici nazev organizace je doplnén identifikacnim ¢islem. Pfiklad uctenky,
kde neni pfesné vymezen pfedmét koupé.
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Ukazka vstupenky do divadla, resp. na divadelni ples

sy

VSTUPENKA

CESK
0 €,

DATUM:
HODINA:

SEDADLO:

CENA;

Ukazka bézné stvrzenky a paragonu

Odbératel: GETENKA
DIC: ZA HOTOVE .
9, L-NOVY DoicLAD
<0 019878
Zboii b&gﬁﬁﬁsiigq—
v ] 2 2
ﬁ/»‘@ A / hz'lz, &

Datum A
zﬁ]aér:tlt:alného//{ [/ 4 0/7 k Ghradd

Cena /
e Ko Fti— DPHQ b S A K&
Dodavatel: J CZsro. s
DIC: 45000 Prana Strons, Phezd 71697

tol.: 269 510 o 316 510

1C0: 2001 3 ; 018506
-4 razitia - podpie

PREDSTAVENI:

RADA:

153703

Pardubicky divadel;
CESk e

BILLA, SPOL. S R.O.,

V tomto pfipadé na vstupence uplné
chybi identifikace vystavce mimo jeho
nazvu. Vystavce  pravdépodobné
predpoklada, Ze Viychodocleské
divadlo je v celé CR jen jedno a tak si

- muZze dovolit tuto nedplnou identifikaci

na dokladech, které vydava.

MODLETICE 67
251 01 RICANY U PRAHY

FIL. SEDLCANY, SEDLECKA

DIC:CZ00685976 IC:00685976

W .BILLA.CZ

Datum: 15.04.2016 Cas: 16:47
2 x 18.90

PRAGOLAKTOS 1,5% B 37.80
2 X SLEVA ~20,00

(PRAGOLAKTOS 1,5% 17.80)
BLP POHANK .MOUKA D 39.90
BEZLEPEK tRlHA4Luu B 9’ 90
Mez1JOUuat CZK JO 60
Zaokrouhleni CZK 0.40
Le]kem CZK 151.00
PRIJA(O v hotovoat1 o 270.05
VRACEND CIK 119.00
Deékujeme za Vas nakup !

: 15% DPH 2z 96.53 = 14.48
D : 10% DPH 2z 36.35 = 3.64

Paragon byl napsén vystavcem rukou. Forma

vystaveni v8ak neni striktné dana a tak i tento

prvotni doklad splfiuje vSechny poZadované naleZzitosti.
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Ukazka prvotniho dokladu — vydajového pokladniho dokladu

o Firma: PRIaMOVT* ) Tento prvotni doklad vznikl tak, ze
A DI JE D) Jgf{fgw{j,: POKLADNI DOKLAD prodejce masa piijal penize od
g% [ﬁgc 405~ 8277 kupujiciho pfimo do pokladny a
1I95(E 7 ¢ wane.. 5.7 2022 yystavil tak prjmovy pokladni

;:u.;maxi s 7(/ ,um *;é; /Mr At doklad. Ten muZe byt pro prodejce
f'“w‘?‘,%ff%“'% o ,fj f-&'i’mﬁm.: F3 ‘;r £ ;,}, (acetni jedlzotl‘ku) L?cfetnl:n? dokladem
I ,ﬁf v ﬁ,. ?, & - a pro kupujiciho (acetni jednotku) je

. ..“'Vr’fébr

. KE showy |

Mnohdy se zapomina na originalni
podpis na prapisu, ktery obdrZi
kupujici. Tim (jak bylo fec¢eno vyse)
se prupis stava originalem.

Cena bez dang ..oy
[

- * Mehodici s8 Skrinéte

Rukou psany doklad neni na
zavadu. Dale pozor u téchto typu predtisténych dokladt na povinnost zaskrtnout vSechny tdaje na dokladu
tak, aby bylo zfejmé, zda jde o prijmovy ¢&i vydajovy pokladni doklad. Témto dokladim se fika univerzalni.

Faktury

Pojem ,faktura“ nedefinuje Zadny sou€asny pravni pfedpis. Faktura byva hojné vyuzivana v praxi a tak se
setkavame s jejimi riznymi podobami. Mnohdy je faktura ztotoznéna s dafiovym dokladem podle zakona
0 dani z pfidané hodnoty. Ty vS8ak mohou vystavovat pouze platci DPH a obecné tak nelze tuto pravni
Upravu doporudit.

Z praxe muzeme tedy dovodit tyto zakladni nalezitosti faktury:
a) oznaceni faktury a jeji Cislo;
b) néazev, sidlo, ICO obou stran (pokud ICO maji);
c) predmét dodavky a datum jejiho plnéni;
d) den odeslani faktury, Ihuta splatnosti (pfip. den splatnosti);
e) zpusob platby (hotové nebo bankovnim pfevodem — v takovém pfipadé oznaceni banky a €islo
uctu);
f) cenu za jednotku mnozstvi a dalSi udaje o ceng;
g) celkovou fakturovanou ¢astku.

Tyto nalezitosti by mély uvadét i OJ Junaka, pokud fakturu vystavuji (napf. u faktur taborového poplatku).

U podnikatelt vyZaduje obansky zakonik (na vSech obchodnich listinach) udaj o zapisu do obchodniho
rejstriku, vcéetné spisové znaCky. Tento poZadavek se OJ Junaka netyka (pokud nepodnikaji), ale
s poZzadavkem na uvedeni se mohou v praxi také setkat. MuZe byt vhodné uvést na vystavovanych
fakturach zapis ve spolkovém rejstriku (napr. Vystavce je zapsan v rejstriku spolkd u Méstského soudu v
Praze pod spisovou znackou L 123456), kterou nalezneme v rejstriku ¢i ve SkautISu.

Na zavér je nutné zdlraznit, Ze odpovédny za spravnost vystaveného dokladu je vzdy vystavce; nikdy ten,
kdo listinu pfijima. PFijemci vSak chybny doklad mize zplsobit znaéné komplikace a mél by si kvalitu
dokladu vzdy zkontrolovat.
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2. Uéetni doklady

Jednou z nejdulezitéjSich pisemnosti v U€etnictvi jsou bezesporu Ucetni doklady. Jedna se o pisemnosti,
které dokumentuji vznik a pohyb (pfiristek €i ubytek) nakladd, vynosl, majetku a zdroju kryti. V ucetnictvi
se zaznamenavaji skute¢nosti vyhradné na zakladé ucetnich doklada.

Zakladni vycCet ucetnich dokladu a situaci, kdy vznikaji, je tento:

Uéetni pripad Typ ué€etniho dokladu
Pfijem penéz do pokladny PFijmovy pokladni doklad
Vydej penéz z pokladny Vydajovy pokladni doklad
Pfijmy a vydaje pfes bézny Vypis z bézného uctu
ucet

Nakup na fakturu Prijata faktura

Faktura za ucastnicky poplatek | Vydana faktura

Interni operace (odpisy) Interni doklad

Mezi uéetni doklady mohou napfiklad jesté patrit smlouvy, pfijemky, vydejky, prevodky a dalsi.

1. Nalezitosti ucetnich dokladu

Ugetni doklady musi spliiovat zdkonem poZadované naleZitosti. Ty jsou uvedeny v § 11 zékona &.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, kde se pravi:

§ 11 — Uetni doklady
(1) Ugetni doklady jsou prikazné Ggetni zaznamy, které musi obsahovat:
a) oznaceni Ucetniho dokladu,
b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,
c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,
d) okamzik vyhotoveni ugetniho pfipadu,
e) okamzik uskute¢néni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem dle pismene d),

f)  podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy zaznam osoby odpovédné za jeho
zauctovani.

Za ucetni doklady jsou povazovany originalni pisemnosti (nikoli kopie apod.), stejnopisy a prupisy
obsahujici zdkonem stanovené nalezitosti.

V praxi se Casto setkavame s rlznymi nejasnostmi, které prameni ze slozité technické mluvy nasich
pravnich pfedpisu. Z tohoto duvodu provedeme jednoduché vysveétleni jednotlivych nalezitosti ucetnich
dokladt podrobnéiji.

A. Oznaceni Ucéetniho dokladu

Kazdy ucetni doklad musi mit vzdy svij nazev a to takovy, aby z n&j bylo mozné fadné urcit charakter
dokladu. Nejb&znéji se setkavame s nazvy: VYDAJOVY POKLADNI DOKLAD, PRIJMOVY POKLADNI
DOKLAD, VYPIS Z BEZNEHO UCTU, VYPIS Z TERMINOVEHO UCTU, INTERNi DOKLAD, FAKTURA.

Mohou se vyskytnout i dal$i nazvy, které jsou podobné, avdak vzdy pozor na jejich spravnost. Napfiklad
za ucetni doklad se automaticky nemize povazovat Stvrzenka ¢i Dafiovy doklad. Tyto doklady je tfeba
podrobné charakterizovat a zjistit, zda opravdu maji vSechny pozadované nalezitosti.
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B. Obsah ucetniho pripadu a jeho Gc¢astnici

Obsahem ucetniho pfipadu se mysli to, co je dokladem sdélovano, Ze ma byt zavedeno (zauétovano) do
Ucetnictvi. U kazdého dokladu je obsah ucéetniho pfipadu uvadén jinak. Obsah musi byt jasny a zfetelny,
nelze pouzivat koédy €i neCitelné zkratky.

U pokladnich dokladl mlze byt obsah G&etniho pfipadu vazan na pfilohu, kterou je vétSinou prvotni doklad.
Zde je tfeba podivat se vySe do problematiky prvotnich dokladu.

Oznaceni ucastnikl ucetniho pripadu je také velice problematické. Pfipominame, Ze poc€et u€astnikl muze
byt od jednoho (napf. nékteré interni doklady) az po nékolik (hromadny pfijmovy doklad). Nejjasnéji tuto
nalezitost charakterizujeme u zakladnich ucéetnich dokladu zvlast.

Je pomérné obvyklé, Zze na dokladech byvaji identifikace uvadény ve tvaru ,Jan Novak, osobné znam®.
Pouzivani této formulace je neopodstatnéné a v zadném pfipadé nenahrazuje identifikaci na ucetnim
dokladu.

VYDAJOVY POKLADNi DOKLAD

- identifikace vystavce (vétSinou razitkem; musi byt uplny a fadny nazev);

- identifikace osoby, které je vyplaceno (zde se zajiStujeme proti pfipadnym reklamacim ¢i chybnym
vydejum penéz z pokladny). Identifikaci provadime pomoci jména, pfijmeni, adresy, pfipadné Cislem
obCanského prukazu &i datem narozeni. V pfipadé, Ze jde o osobu, u které dokaze vystavce urcit i
dodate¢né kompletni identifikaci (bydli§té, datum narozeni apod.), pak staci uvést jméno a pfijmeni;

- identifikace poskytovatele zboZi €i sluzby — byva uvedeno na prvotnim dokladu, ktery je nezbytnou a
nedilnou soucasti tohoto ucetniho dokladu. Zde je opét vhodné nahlédnout do vySe uvedeného textu
(charakteristika nalezitosti prvotnich doklada).

PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD

- identifikace vystavce (vétSinou razitkem; musi byt uplny a fadny nazev);

- identifikace osoby, od které jsou penize pfijimany (u osob, které nejsou vystavci znamy, je vhodné
doplnit udaje o bydlisti).

Pozor na situace, kdy jsou pfijmové &i vydajové pokladni doklady vystavovany na konkrétni firmu a nikoliv
na fyzickou osobu, ktera penize pfebira &i vydava. Tento postup neni spravny. V pfipadé, Ze nékteré firmy
pozaduiji, aby na pokladnich dokladech byla uvedena i firma, za kterou pracovnik jedna, pak se doporucuje
zapisovat identifikaci napfiklad takto: ,Jan Novak, ALECHEM a. s., Podébradska 6, Pardubice*

VYPIS Z BEZNEHO UCTU
- identifikace vystavce vypisu byva uvedena v zahlavi vypisu
- identifikace majitele uctu byva uvedena bud na misté korespondenéni adresy, nebo v nazvu uctu. Opét

zde plati povinnost mit kompletni a spravny nazev.

FAKTURY

- faktura by méla obsahovat dvé identifikace a to vystavce a pfijemce, resp. odbératele a dodavatele.
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C. Penézni ¢astka nebo informace o cené za mérnou jednotku a vyjadieni mnozstvi

V tomto pfipadé je vhodné nahlédnout opét do charakteristiky nalezitosti prvotnich dokladu. Kazdy ucetni
doklad ma specifickou formu vyjadfeni penézni astky Ci informace o cené a mnozstvi.

D. Okamzik vyhotoveni ucetniho pripadu

Okamzikem vyhotoveni se mysli vzdy datum, kdy byl ucetni doklad vytvofen (mysli se kompletni uéetni
doklad; tj. datum pfipojeni posledni povinné nalezitosti uCetniho dokladu).

E. Okamzik uskuteénéni u€etniho pripadu, neni-li shodny s okamzikem dle pismene d)

Okamzikem uskute¢néni ucetniho pfipadu se mysli datum, kdy fakticky u€etni pfipad vznikl. VétSinou v8ak
nebyva odlisné od okamziku vyhotoveni ucetniho pfipadu a proto je mozné tuto nalezitost vynechat
s odkazem na shodnost pozadovanych dat.

F. Podpisovy zaznam podle § 33a, odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pripad a podpisovy
zaznam osoby odpovédné za jeho zauétovani
Kazdy ucetni doklad musi obsahovat dva podpisy a to osoby odpovédné za zauctovani (vétSinou
pokladnik, hospodai nebo ucéetni) a dale osoby odpovédné za Ucetni pfipad. To je osoba, ktera byla
ustavena k tomu, aby pfed zauctovanim zkontrolovala, ze se vznikly ucetni pfipad uskutecnil tak, jak bylo
povoleno &i pozadovano — tedy zejména po strance obsahove.

tykajicim se vnitfnich pfedpisu.

r v

G. Doplnovani nalezitosti ucetnich dokladti
Jak jiz bylo fe€eno, je nezbytné, aby vSechny ucetni pfipady obsahovaly zakonem vyZadované naleZitosti.
To tedy plati jak pro pokladni doklady, tak pro vypisy z béZného uctu, faktury, interni doklady a dalsi.
V praxi je €asto naprosto opomijené doplfiovani chybéjicich nalezitosti napfiklad na fakturach €i vypisech
z bé&zného uctu.
Pfikladné na faktufe a vypisu z bézného uctu nikde neni uveden okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu
nebo podpis osoby odpovédné za ucetni pfipady a osoby odpovédné za zauctovani. Proto tyto doklady
nejsou pfi jejich vystaveni povazovany za ucetni, nybrz pouze za prvotni a teprve pfipojenim vSech
potfebnych nalezitosti se z téchto prvotnich dokladl stavaji doklady ucetni.

ZjednodusSené Ize tedy fici, Ze na uCetnich dokladech nejvice chybi tyto tfi nalezitosti:
a) okamzik vyhotoveni ucetniho dokladu;

b) podpisovy zaznam osoby odpovédné za ucetni pfipad a
C) podpisovy zaznam osoby odpovédné za zauctovani.

Nékteré ucetni doklady byvaji vypisovany ru¢né na formulare, které Ize zakoupit v kazdém papirnictvi. Je
nutné upozornit, Ze je tfeba zkontrolovat, zda predtisSténé doklady obsahuji vSechny nalezitosti dle zakona
o Ucetnictvi. Usporadani nalezitosti ucetnich dokladli mize byt rizné a jejich rizné provedeni neni za
zavadu.
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2. Vzajemna vazba prvotnich a ucetnich dokladu

Z vySe uvedeného textu pravdépodobné jasné nevyplynula navaznost mezi prvotnimi a i¢etnimi doklady.
TakZe ji naznagime takto:

- prvotnim dokladem je kazda pisemnost, ktera doklada néjaké informace o hospodarsky vyznamnych
skute€nostech pro danou ucetni jednotku,

- mnohé z prvotnich dokladu Ize jednoduSe doplnit o chybéjici nalezitosti a vytvofit z nich tak u€etni
doklad (v praxi se to déla napfiklad razitkem, do kterého se vepi8i data a podpisy nebo se to jednodude
doplni rukou do predtisténych kolonek)

- pokud dochazi k proplaceni nakupu z pokladny na zakladé prvotnich dokladl, je tfeba k prvotnim
dokladim pfipojit jesté ,specialni“ druhotny doklad — vydajovy pokladni doklad. Spojenim prvotnich
dokladu a vydajového pokladniho dokladu a doplnénim chybéjicich nalezitosti u¢etniho dokladu teprve
vznika ucetni doklad

- prvotni doklady Ize proplatit i prostfednictvim pfevodu z bézného uctu. Prvotni doklady se pak pfilozi
k vypisu z bézného uctu, ktery je prvotnim, resp. po doplnéni nalezitosti i G€etnim dokladem

- vpraxi se setkavame jesté s jednim pfipadem — dochazi k nému v pfipadé, Ze posilame na ucet
poradatele napf. néjakého Skoleni penize jako UCastnicky poplatek. Ten nebyva v praxi fakturovan a
ucetnim jednotka tak nema patfiény prvotni doklad. Situace se fesi vystavenim tzv. potvrzeni o pfijeti
platby, ktery vystavuje pfijemce platby na pozadani bez zbyteéného odkladu.

Ukazka jednoduchého vydajového pokladniho dokladu, v€. prvotniho dokladu

BILLA
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§ .................................................................... [ S —— 2 X SLEVA -20.00
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BILLA BONUS CLUBU
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K ukazce ucetniho dokladu (vydajovy pokladni doklad — slozeny, v€. zauétovani v podvojném
ucetnictvi)

V ukézce je vidét, Ze se vydajovy pokladni doklad vlastné déli na dvé ¢asti.

a) pokladni doklad (pouziva se pri vydeji penéz) — horni polovina;

b) pfedtisk uéetniho dokladu — dolni polovina.

Ugetni jednotky uétujici v jednoduchém udetnictvi nemusi tento predtisk udetniho dokladu pouZivat
v pripadé, Ze vyznaci na doklad povinné nalezitosti uc¢etniho dokladu jinym zplisobem. VSimnéte si, Ze
nechybi podpisy osoby, kteréa zatctovala a osoby, ktera je odpovédna za ucéetni pfipad.

K ukazce jednoduchého pfijmového pokladniho dokladu
Pri vyplriovani pokladnich dokladu existuje nékolik zakladnich zvyklosti:

a) Castka Cislem se zapisuje tak, aby nebylo mozné pred &i za ¢astku cokoliv dopsat. K tomu se pouZivaji
vinky Ci proSkrtnuti dal§iho volného mista;

b) &astka slovy vZdy zadina velkym pismenem a vypisuje se dohromady. Céstky je nutné zapisovat tak,
aby nedoslo k pfipsani ¢i opravé zapsané ¢astky. To se tyka predevsim vypisovani ,jednicek”, které je
nutné vypisovat vZdy tak, jak je uvedeno v ukazce.

Tento jednoduchy doklad nema Zadné predtisténé udaje pro doplnéni chybéjicich naleZitosti ucetniho
dokladu. Ty se dopini do volného prostoru.

Slozeny uéetni doklad Jednoduchy uéetni doklad
("™ Cg) i snacs | VYPAJOVY POKLADNI DOKLAD VDAJOVY POKLADNI DOKLAD ¢.. 76 00907 2o ane .. 7:4: 200 16.
o KTt 2010 pmotr] Firma: X
Tt oy Kolomaindiond - 7 7124 Cena bez DPH /
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_[comame G g J L — % DPH
S P e Gotem k&
= f Ey
AL PP o 2 sow pecnasiaf ddeatfeoina koven/ 1/
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2 § Ugel platby /LVWW?/“?‘%/A%%/ .........................................
T = i i
TR ™~ e &R
L ROIG) N2
OP 311
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3. Identifikace ucetni jednotky

Na ucetnich dokladech musi byt jednotlivi t€astnici fadné identifikovani (oznaceni). V praxi v oznacovani
vlastni uéetni jednotky byvaji Casto chyby.

Radné oznadeni je nutné zejména na fakturach, smlouvach a dal$ich uéetnich dokladech. U Géetnich
dokladu provadime oznaceni zejména razitkem, ale u faktur je tfeba nazev vypsat. Externisté, ktefi nejsou
znali organizacni struktury Junaka, oznacuji odbératele, kterym je organizaéni jednotka Junaka, Casto
chybné.

Oznacovani jednotek upravuje Smérnice pro oznacovani jednotek.

Uvedme si priklady chybnych a spravnych oznaceni na fakturach:

SPRAVNE - pIny a zkraceny nazev

Junak — Cesky skaut, Junak
stfedisko Moravska Trebova, z. s. stredisko Moravska Trebova, z. s.
CHYBNE

Opravovani chybné zapsanych nazv(d napfiklad na fakturach neni mozné rukou, nybrz je tfeba dozZadat
vystavce, aby doklad prevystavil a zaslal znovu. To se vS8ak muZe stat nefeSitelnym problémem a proto je
treba se jiz pfedem vyvarovat podobnym problémim a to napfiklad poskytnutim fakturaéni adresy
S ndzvem organizace na navstivence (nebo tfeba otisk razitka na kousku papirku) nebo na objednavce.

Opét zde plati pravidlo, Ze faktura vystavena na jiného odbératele (coz se v pfipadé chybného nazvu Ci
adresy vlastné stane), nemize byt zauctovana.

4. Cislovani uc¢etnich dokladu

Kazdy ucetni doklad musi mit jednoznacnou identifikaci prostfednictvim svého €isla. Stanoveni Cislovani
je zalezitosti dané ucetni jednotky, Casto je ovlivnéné tieba i pouzit u€etnim softwarem. Pro pfiklad Ize
uveést ukazku ¢&islovani VPD a PPD dvojim zpusobem:

a) nepretrzitou fadou pokladnich dokladu

b) pokladni doklady jsou Cislovany samostatné. V praxi se €asto pouziva pismen k oznaceni druhu
pokladniho dokladu.

c) Muizete se v8ak také setkat s riznymi Ciselnymi kombinacemi, které také jednoznacné vyjadfuji
druh — pf. 1200XXX, kde Ciselny znak 12=jednoznacné urc€eni, ze jde o VPD, 000=délitko,
XXX=¢iselna fada.
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Ukazka zplsobu &islovani pokladnich dokladu:

Druh Cislo ad|Cislo ad|Cislo ad
dokladu a) b) C)

PPD 1 P1 1100001
PPD 2 P2 1100002
VPD 3 V1 1200001
PPD 4 P3 1100003
VPD 5 V2 1200002
VPD 6 V3 1200003
PPD 7 P4 1100004

Opét je nutné upozornit na problémy z praxe. Bézné se stava, ze ucetni jednotka porada pét tabora a
kazdy hospodarf na tabofe oznaéi prvni vydajovy pokladni doklad oznacenim ,V1“. Tim padem se stane,
Ze v UcCetni jednotce se objevi pét vydajovych pokladnich dokladu, které jsou oznaceny V1, coz porusuje
zasadu jednoznacnosti. Z tohoto diivodu se doporucuje pfipravit vzdy na zacatku roku prehled €iselnych
fad a spole¢né s vydejem pokladnich dokladl obdrzi hospodafi taboru &i jinych akci i €iselnou fadu pro
Cislovani ucetnich doklada.

5. Opravy ucetnich zaznami
Zakladni pravidlo pfi provadéni oprav je, Ze opravy nesmeji vést k neuplnosti, neprikaznosti, nespravnosti,
nesrozumitelnosti nebo nepfehlednosti ucetnictvi. Podrobnosti stanovi § 35 zakona o ucetnictvi.
Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urdit:
- 0sobu odpovédnou za provedeni opravy

- okamzik provedeni opravy

- obsah opravované zaznamu pfed a po opravé

V praxi jsou Casto pouzivany bélici pasty Ci pfelepky. Je jasné, Ze vyjmenované zpUsoby oprav jsou
v pfimém rozporu s ustanovenimi zakona o ucetnictvi.

V pfipadé opravy na ucetnim dokladu je idealni jeho nové vyhotoveni. V pfipadé vypisovani zaznamu do
ucetnich knih rukou byvaji opravy pomérné komplikované diky nedostatku mista. Zde je tfeba chybny udaj
Skrtnout, nadepsat spravnym, pfipojit datum provedeni opravy a podpis osoby, ktera opravu provedla.

Zpracovano: v roce 2005

Zpracoval: Ing. Jan Stejskal - Johan

Aktualizovano: v roce 2016

Zpracoval: Jakub Hajek
Recenze: Borek Slunécko
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