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SaVzdelaj

O tejto prirucke

MesacCné uzavierka je zakladnym pilierom kvalitného Gctovnictva. Tato prirucka vas prevedie
celym procesom krok za krokom - od pripravy podkladov az po finalnu kontrolu. Naucite sa
spravne poradie Ukonov, Casovy harmonogram a hlavne ziskate praktické tipy, ktoré vam usetria
hodiny prace a pomdzu vyhnut sa chybam.

MesacCna uzavierka nie je len o podani vykazov. Je to pravidelné "inventdra" finanéného zdravia
firmy. Vd'aka nej viete vy aj vas klient vCas identifikovat problémy, sledovat vyvoj nakladov a trzieb
a robit lepSie obchodné rozhodnutia na zéklade aktuéalnych, nie rok starych dat.
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CAST 1: PRIPRAVA NA MESACNU UZAVIERKU

Kedy zac¢at s mesacénou uzavierkou
Idealny ¢asovy harmonogram:

1.-3. deri mesiaca: Zber a kontrola podkladov
4.-8. den: Spracovanie a zauctovanie

9.-10. den: Kontrola a opravy

Do 25. dna: Finalizacia a podanie vykazov

Podklady, ktoré potrebujete
1. Bankové vypisy

e VSetky vypisy za cely mesiac (napr. 1.1. - 31.1.)
e Skontrolujte kompletnost a nadvaznost (koneény zostatok predchadzajiceho mesiaca =
pociatocny stav aktualneho)

2. Pokladniéné doklady

e Prijmové a vydavkové pokladnic¢né doklady
e Pokladni¢né kniha (stpis pohybov)
e Protokol o fyzickej inventure hotovosti k poslednému dru mesiaca

3. Faktary
e Prijaté faktury (doslé)
e Vystavené faktlry (odoslané)
e Dobropisy a tarchopisy
e Zalohové faktary a ich vyuctovanie

4. Mzdové podklady

e Dochéadzka zamestnancov, evidencia dovoleniek, PN
e Nové pracovné zmluvy, dodatky, dohody
e Podklady pre odmeny, prémie a iné zlozky mzdy
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5. Ostatné doklady

e Zmluvy uzatvorené v danom mesiaci (ndjomné, lizingové...)
e Interné doklady (napr. o spotrebe materialu, zaradeni majetku)
e Cestovné prikazy a ich vyUctovanie
e Dodacie listy k nevyfakturovanym dodéavkam
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CAST 2: KONTROLA UPLNOSTI DOKLADOV

Kontrolny zoznam pred za¢atim G¢tovania
v Bankové vypisy

[ ] Mate vSetky vypisy za cely mesiac?
[ ]Sedia pociato¢né a konecné stavy?
[ 15U vsetky pohyby identifikované (viete, ¢o ktora platba znamena)?

v Pokladna

[ ] Je pokladni¢na kniha uzatvorena k poslednému dinu mesiaca?
[ ] Sedifyzicky stav hotovosti s GEtovnym zostatkom?
[ ]S vsetky doklady spravne a chronologicky ocislované?

v Faktary

[ ]Sa vsetky faktary zaevidované v knihe faktGr?
[ ] Maja vsetky faktary povinné néalezitosti?
[ ]Su faktary schvalené zodpovednou osobou (ak to interné procesy vyzaduja)?

NajcastejSie chybajuce doklady

Faktary za pravidelné sluzby (najom, energie, telekomunikacie, pausaly)

Doklad o bankovych poplatkoch (¢asto je na samostatnom vypise na konci mesiaca)
Dobropisy a reklamacie

Faktdry zo zahraniéia (m6zu mat dihsie dorucovanie)

Interné doklady (spotreba materialu, PHM, reprezentacia)

o s wp s

Tip: Vytvorte si zoznam pravidelnych dodéavatelov a kazdy mesiac si odskrtnite, ¢i od nich mate
faktaru.
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CAST 3: POSTUPNOST UCTOVANIA - KROK ZA KROKOM

KROK 1: ZaGc¢tovanie bankovych vypisov
Casova naroénost: 2-3 hodiny (podfa po&tu poloziek)

Postup: ZacCnite od prvého vypisu v mesiaci. Parujte platby s faktdrami, identifikujte nezndme
platby a zalCtujte bankové poplatky.

NajcastejSie chyby:

e Nespravne priradenie platby k faktare
e Zabudnutie na bankové poplatky
e Nespravny kurz pri zahrani¢nych platbach

Kontrola: Zostatok na (Cte 221 - Bankové UCty musi na cent sediet s kone€nym stavom na
bankovom vypise.

KROK 2: ZatGctovanie pokladne

Casova naroénost: 1-2 hodiny

Postup: Skontrolujte Ciselny rad dokladov, zaUcCtujte prijmy a vydavky a overte zostatok.
NajcastejSie chyby:

e Chybajlce doklady
e Nespravne zauctovanie DPH pri blockoch

Kriticka kontrola: Zostatok na G¢te 211 - Pokladnica musi sediet s fyzickym stavom hotovosti.
Zostatok pokladne nesmie byt nikdy zaporny!

KROK 3: Spracovanie prijatych faktar
Casova naroénost: 2-4 hodiny

Postup: Skontrolujte formalne nalezitosti, overte spravnost DPH a zalUctujte do spravneho
obdobia podla datumu dodania.
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NajcastejSie chyby:

e Ugtovanie do nespravneho obdobia
e Nespravna sadzba DPH
e Neuplatnenie odpoctu DPH, kde je to mozné

Kontrola: Zostatok na (¢te 321 - Dodavatelia by mal zodpovedat sU¢tu neuhradenych prijatych
faktur (saldokontu).

KROK 4: Spracovanie vystavenych faktar

Casova naroénost: 1-2 hodiny

Postup: Skontrolujte nadvaznost Ciselného radu, overte spravnost Gdajov a zaluctujte faktary.
NajcastejSie chyby:

e PreruSeny Ciselny rad
e Nespravny datum zdanitelného pInenia
e Chyby vo vypocte DPH

Kontrola: Zostatok na Ucte 311 - Odberatelia by mal zodpovedat stctu neuhradenych vystavenych
faktar.

KROK 5: U&tovanie miezd
Casova naroénost: 3-4 hodiny

Postup: Na zaklade mzdovych podkladov (rekapitulacie) zatctujte hrubé mzdy, odvody a danové
povinnosti.

NajcastejSie chyby:
e Nespravne zalctovanie zavazkov voci institicidam a zamestnancom

Kontrola: Sucet Cistych miezd na G¢te 331 - Zamestnanci musi sediet so sumou, ktoréa bola reélne
vyplatena zamestnancom.
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KROK 6: Zalctovanie ostatnych dokladov
Casova naroénost: 1-2 hodiny
Typy dokladov:

Interné doklady (spotreba, mank4, Skody)
Vyuctovanie cestovnych prikazov
Mesacné odpisy majetku

Kurzové rozdiely

Casové rozlisenie

Kontrola: VSetky doklady musia byt riadne oCislované, schvalené a vecne spravne.
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CAST 4: KONTROLNE MECHANIZMY

Denna kontrola poc¢as i¢tovania
Kontrola logickych vazieb

e Zostatok pokladne nesmie byt zaporny
e Zostatok banky musi sediet s vypisom
e DPH na vstupe nesmie byt vyssie ako zaklad dane

Parové Gcty
VZdy kontrolujte parové Ucty:

e 311vs. 60x (pohladavky vs. trzby)
e 321vs. 5xx (zavazky vs. naklady)
e 343 vs. evidencia DPH

Mesacné kontroly po zaGctovani

Odsuhlasenie zostatkov

Uget Kontrola proti
211 - Pokladiia Fyzicky stav
221 - Banka Bankovy vypis
311 - Odberatelia  Saldokonto pohladavok
321 - Dodavatelia  Saldokonto zavazkov
331 - Zamestnanci Mzdova rekapitulacia

343 - DPH Darnové priznanie

Ué&tovnictvo
prakticky

Sa Vzdelaj s.r.o.
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Kontrola nakladov a vynosov

e Porovnanie s predchadzajucim mesiacom
e Identifikdcia neobvyklych poloziek
e Kontrola Uplnosti (zatc¢tovanie vSetkych pravidelnych nakladov)

DPH kontrola

e Sulad knihy faktdr s U€tovnictvom
e Kontrola uplatneného odpoctu DPH
e Priprava podkladov pre danové priznanie
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CAST 5: CASOVE ROZLISENIE

Kedy pouzit ¢asové rozlisSenie

Ked néklad alebo vynos patri do iného obdobia, nez v ktorom bol vystaveny doklad.
Naklady budiicich obdobi (381)

Predplatné, poistenie alebo najom plateny vopred

Vynosy budiicich obdobi (384)

Prijem za sluzbu, ktoréa bude poskytnuta az v budicnosti

V mikro UJ nie je potrebné na Gcte Easového rozlisenia Gétovat nevyznamny a stale sa
opakujici Gcétovny pripad, ktory sa tyka UGétovania nakladov a vynosov medzi dvoma
Gucétovnymi obdobiami, pricom nejde o G¢tovny pripad tykajlci sa GCtovania dotéacii a emisnych
kvét. Vo velkych a malych Uctovnych jednotkach sa naklady avynosy ¢asovo rozliSuju. Vo velkych
amalych ac¢tovnych jednotkach nie je potrebné Casovo rozliSovat néklady a vynosy, ak ide o
nevyznamny a stale sa opakujlci Gétovny pripad tykajci sa ¢asového rozliSenia nakladov
alebo vynosov posledného a prvého mesiaca G&tovného obdobia. Tzn, 7e UJ maji moznost,
nie povinnost, (iGtovné pripady &asovo nerozlisovat, samozrejme za predpokladu, Ze tieto spifiaji
ustanovené podmienky.

Prakticky priklad
Firma zaplatila v januari rocné poistenie 1200 €:

e ZaUctovat cell sumu 1200 € na Ucet 381 - Naklady bududcich obdobi
e Kazdy mesiac interne zalcCtovat 100 € z G¢tu 381 do nakladov na Ucet 5xx
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CAST 6: VYSTUPY Z MESACNEJ UZAVIERKY

Povinné vystupy pre Grady

e Danové priznanie k DPH, Kontrolny a Sihrnny vykaz (do 25. diia)

e Prehlad o zrazenych preddavkoch (do konca kalendarneho mesiaca za
predchadzajici kalendarny mesiac)

e Mesacny vykaz pre Socialnu poistoviu a vykazy pre zdravotné poistovne

Interné vystupy pre klienta

1. Prehlad prijmov a vydavkov / prehlad o vynosoch a nakladoch
2. Stav bankovych Uctov a pokladne

3. Prehlad neuhradenych pohladavok a zavazkov

4. Upozornenie na bliziace sa platby
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CAST 7: PRAKTICKE TIPY PRE EFEKTIVNU PRACU

Organizacia prace

e Vytvorte si rutinu a checklisty
e Rovnaky postup kazdy mesiac
e Fixné terminy pre jednotlivé kroky

Digitalizacia

e Skenujte doklady a pravidelne zalohujte
e PouZivajte cloudové UloZisko
e Elektronické archivacia

Komunikacia s klientom

e Jasne si stanovte terminy na dodanie podkladov
e Pravidelny reporting o stave spracovania
e Pisomna komunik4cia pri problémoch

Casové Gispory

e PouZivajte Sablény, importy z bank
e Automatizujte opakujlce sa Ulohy
e Hromadné operéacie v softvéri

v Spoznajte svoje nastroje: Okrem softvéru je vasim najlepSim priatefom rémcovéa uctova
osnova. Majte ju vzdy po ruke, aby ste rozumeli logike a vyznamu jednotlivych G¢tov. Pombdze vam

to rychlejSie sa zorientovat v tom, kam ktora operécia patri.

Uétovnictvo Sa Vzdelajs.r.o.
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CAST 8: NAJCASTEJSIE PROBLEMY A ICH RIESENIA

Problém 1: Nesedia zostatky

RieSenie: Kontrola Uctov postupne od zaCiatku mesiaca, parovanie pohybov
Problém 2: Chybajace doklady

RieSenie: Urgencia u dodéavatela, uCtovanie cez dohadné polozky
Problém 3: Casovy stres

RieSenie: Jasné terminy pre klienta, priebezné spracovanie

Problém 4: Nespravne DPH

RieSenie: Kontrola pred zauctovanim, vyziadanie opravnych dokladov
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CAST 9: KONTROLNY ZOZNAM (CHECKLIST)

Pred uzavierkou

[ ] Vsetky bankové vypisy kompletné
[ ] Pokladia fyzicky prepocitana

[ ] Vsetky faktlry zaevidované

[ ] Mzdové podklady kompletné

Pocas uzavierky

[ ] Bankové Ucty odsuhlasené

[ ] Pokladiia zaUCtovan4, zostatok nie je zaporny
[ ]Prijaté a vystavené faktary zalctované

[ ] Mzdy spracované a zalctované

[ ] DPH skontrolované

Po uzavierke

[ ]Zostatky klG€ovych stvahovych Gctov odsuhlasené
[ ] DPH priznanie a kontrolny vykaz pripravené

[ ]1Prehlad o preddavkoch podany

[ ]Vykazy do poistovni odoslané

[ ]1Report pre klienta pripraveny

Ué&tovnictvo
prakticky

Sa Vzdelaj s.r.o.
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CAST 10: CASOVY HARMONOGRAM

Mesacny kalendar Gétovnika

Den Cinnost’

1.-3. den Zber podkladov, urgencia chybajucich

4.den Kontrola spravnosti a nalezitosti
uctovnych dokladov

5.-6. den Uétovanie bank a pokladne

7.-8. den Uégtovanie faktur

9.-10. den Kontroly, opravy, finalizacia

Do 25. dia Podanie DPH priznania, kontrolny
vykaz, suhrnny vykaz

Do konca Reporty, archivacia

mesiaca

Denny harmonogram
Rano: Administrativa, emaily, urgencie
Dopoludnie: SUstredené Uctovanie

Popoludnie: Dokoncovanie, kontroly, komunikacia

Uétovnictvo Sa Vzdelaj sr.o. +421911202 011

. Cesta na Stadién 842/3, inffo@savzdelaj.sk
pr a ktl Cky 974 04 Banska Bystrica www.savzdelaj.sk



SaVzdelaj

CAST 11: SOFTVEROVE TIPY

Vyuzitie funkcii
e Import bankovych vypisov - usetri 50% Casu
e Automatické parovanie platieb
e Hromadné operécie
e Kontrolné zostavy (dennik, hlavna kniha)

Zalohovanie

e Denne pocas uzavierky
e Po jej dokonceni
e Pred velkymi opravami
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ZAVERECNE ODPORUCANIA
Mesacna uzavierka je proces, ktory sa zlepSuje praxou. KIt¢om k Uspechu je:

v Systematicky pristup - rovnaky postup kazdy mesiac
v Priebezna kontrola - opravovat chyby hned

v Dobra organizacia - vSetko na svojom mieste

v Komunikacia - jasné terminy a poziadavky

v U€enie sa - kazdy mesiac sa nieco nové naucite

Potrebujete ziskat pevné zaklady?

Ak chcete zvladnut mesacni uzavierku profesionalne, Savzdelaj ponuka:

e Kompletny kurz Gétovnictva - vratane praktickych cviceni uzavierky
e Podvojné Gcétovnictvo - detailné postupy pre firmy
e Online podpora - pomoc pri konkrétnych problémoch

Kontakt:

e Web: www.savzdelaj.sk
e Tel:09112020M
e Email:info@savzdelaj.sk

Tento ebook obsahuje overené postupy z praxe viac ako 1000 absolventov kurzov Savzdelaj.
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