12. Účetní dokumentace a zápisy, účetní knihy


Účetnictví je přísně dokladové (bez účetního dokladu nelze účtovat) čímž je zajištěna průkaznost


Účetní doklady:


Často představují i prvotní evidenci sledovaného jevu, informují o vzniku hospodářské operace, a proto se na ně klade řada požadavků (úplnost, včasnost, pravdivost, přehlednost a pečlivost při vyhotovení)


Doklady se rozdělují podle obsahu a místa vystavení i podle dokumentovaných případů:


Podle obsahu dělíme:


příkazné - přikazují, že máme něco vydat (peníze z pokladny, materiál ze skladu)


průkazné - prokazují příjem něčeho (peněz, materiálu, zboží)


kombinované -  kombinace příkazných a průkazných dokladů


Podle místa dělíme:


vnitřní (interní) - zachycují pohyb majetkových složek uvnitř účetní jednotky, popř. ověřují operace vyplývající z její vnitřní činnosti (PPD, VPD)


vnější (externí) - vyplývají ze styku účetní jednotky s vnějším světem (OFA, VBÚ)


Vnější doklady se podle místa vystavení dělí na:


doklady vydané - vznikají v účetní jednotce a představují vztahy směřující do jejího okolí (faktura odběrateli)


doklady došlé - vznikají mino účetní jednotku a představují vztah směřující z vnějšího světa do účetní jednotky (faktura dodavatele)


Podle počtu dokumentovaných účetních případů rozeznáváme:


jednotlivé účetní doklady obvykle dokumentují jednu nebo více stejnorodých hospodářských operací, nejčastěji v rámci téhož dne (VPD, PPD)


sběrné účetní doklady - shrnují údaje jednotlivých účetních dokladů dokumentujících stejnorodé hospodářské operace za delší čas, např. týden, dekádu, měsíc (dekádní souhrn výdejek materiálu), nesmí být vystaveny na delší dobu jak 1 měsíc


�
Souhrn členění dokladů:


I. obsah


příkazné


průkazné


kombinované


II. místo vzniku 


vnitřní


vnější - vydané a došlé


III. počet dokumentovaných případů


jednotlivé


sběrné


Nejdůležitější účetní doklady:


příjmový pokladní doklad


výdajový pokladní doklad


výpis z bankovního účtu


příjemka


výdejka


expediční list


faktura přijatá (dodací list)


faktura vydaná


�
Náležitosti účetních dokladů:


Požadavky kladené na účetní doklady, které určuje zákon (minimální obsah dokladu bez něhož je doklad neplatný)


1. Označení účetního dokladu


2. Popis obsahu účetního případu, jeho účastníci


3. Peněžní částka nebo údaj o množství a ceně


4. Datum vyhotovení účetního dokladu


5. Datum uskutečnění účetního dokladu


6. Podpis osoby odpovědné za účetní případ


7. Podpis osoby odpovědné za zaúčtování účetního případu


Vyhotovování účetních dokladů:


Účetní doklady se vyhotovují prostředky zaručujícími trvalost záznamů v závislosti na stupni mechanizace a automatizace evidenčních prací (propisovacím perem, psacím strojem, nebo na PC)


Opravy v účetních dokladech nesmějí vést k porušení úplnosti, průkaznosti a správnosti. Při provedení opravy musí být zřejmé, čeho se oprava týká a kdo ji provedl.


Možnosti oprav účetních dokladů:


Neúčetní způsob opravy - jen do doby odeslání účetních výkazů


přeškrtnutí chybného údaje tenkou čárou tak, aby byla zajištěna čitelnost původního záznamu, nad tím se uvede správný údaj s datem opravy a podpisem opravující osoby


Účetní způsob opravy - při zjištění chyby po odeslání účetních výkazů:


vyhotovení nového účetního dokladu místo nesprávného


vyhotovení vnitřního účetního dokladu na opravu


Oběh účetních dokladů a postup při jejich zpracování:


Oběh účetních dokladů = pohyb dokladů od jejich vystavení (obdržení) až do doby jejich archivace, skartace


1. Přezkoušení - má prověřit správnost údajů, které jsou v účetních dokladech uvedeny a eventuelní chyby opravit


a) věcné hledisko přezkoušení - ověření zda účetní doklad souhlasí se skutečností součástí je i početní kontrola, která má ověřit správnost výpočtů, které jsou v dokladu provedeny


b) formální hledisko přezkoušení - ověření náležitostí účetních dokladů


2. Příprava k zaúčtování - zahrnuje několik úkonů, jejichž provedení je nutné k tomu, aby vlastní zaúčtování proběhlo hladce


a) třídění - třídění podle hledisek (např. podle data vyhotovení, podle druhů operací)


b) číslování - přidělení určitého čísla příslušnému dokladu podle zvoleného systému


c) evidence - vedení v různých pomocných knihách (např. v knize došlých faktur)


d) účtovací předpis -zajišťuje spojitost účetních dokladů s účetními zápisy v úč. knihách, představuje stanovení účtů a jejich stran, na kterých bude doklad zaúčtován, včetně uvedení částek


3. Zaúčtování - provádí se podle účtovacího předpisu účetními zápisy v účetních knihách, kde se zaznamenává i číslo účetního dokladu, na kterém se potom uvede poznámka o zaúčtování


4. Úschova - do konce roku je zajištěna v příručním archivu, po roční uzávěrce se doklady předávají do archivu účetní jednotky, kde jsou uspořádány do souborů podle celostátně určené doby archivování (5 let po ukončení roku, jehož se týkají)


5. Skartace - po uplynutí doby stanovené pro archivování dochází ke skartaci, tj. vyřazení dokladů


Účetní zápisy:


1. Časové (chronologické) - účetní případy z časového hlediska se zaznamenávají v knize zvané deník


2. Věcné (systematické a soustavné)- zaznamenávají se do hlavní knihy


Podle stupně podrobnosti úč. zápisů jsou 2 stupně evidence:


1. Syntetická evidence - účetní zápisy obsahují údaje o účetní jednotce jako celku


2. Analytická evidence - podrobnější evidence k evidenci syntetickéPř


SE - materiál na skladě AE - skladní karty


SE - zaměstnanci AE - mzdové listy


SE - dodavatelé AE - kniha závazků


Účetní zápisy mohou být děleny také podle složitosti:


1. Jednoduché úč. zápisy - zápis na straně Má dáti jednoho účtu je stejný jako zápis na straně Dal druhého účtu


2. Složité úč. zápisy - oproti jednomu účtu na straně jedné je několik účtů na straně druhé


Účetní knihy:


Účetní knihy v podvojném účetnictví:


Hlavní kniha - kniha, do které se zaznamenávají účetní případy z hlediska věcného, zahrnuje všechny syntetické účty, které organizace nebo podnikatel používá, každý syntetický účet je označen číslem a názvem podle účtové osnovy a obsahuje alespoň tyto údaje:


1. Počáteční stavy účtů ke dni, k němuž se otvírá hlavní kniha


2. Souhrnné obraty MÁ DÁTI a DAL účtů, nejvýše za kal. měsíc 


3. Zůstatky účtů ke dni, ke kterému se provádí úč. uzávěrka





Deník - kniha, do které se zaznamenávají účetní případy z hlediska časového


deník dílčí - zápis stejnorodých případů, tím vzniká např. deník odběratelů přijatých faktur


deník všeobecný - zápis případů, které nepatří do žádného dílčího deníku


deník tabelární - spojení zápisů časových se zápisy soustavnými, nebo-li slučujeme deník s hlavní knihou


Kniha analytické evidence - vede se v peněžních jednotkách nebo v jednotkách množství, popř. v obojích jednotkách  podrobně rozvádí účetní zápisy z hlavní knihy





Účetní knihy v jednoduchém účetnictví:


Peněžní deník


Kniha pohledávek a závazků


Pomocné knihy o ostatních složkách majetku a o závazcích z pracovněprávních  vztahů, pokud je pro ně použití (kniha nepřímých daní, skladní a inventární karty,  atd.)
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