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V praxi stale nakladame s hotovymi penézi. S jejich spravou je spojena fada Cinnosti, které je
tfeba, aby umél kazdy, kdo s penézi naklada. Z tohoto diivodu vénujeme tento metodicky list
pokladné a vSemu, co se k ni vaze. Vzhledem k tomu, Ze pokladna a jeji sprava vétSinou neni
feSena pravnimi pfedpisy, budeme nékdy ve vykladu urcitych problém( odvozovat jejich FeSeni
Z ucetni praxe.

1. Teoreticky uvod

Povinnost evidence pokladni hotovosti vyplyva ze zakona o uéetnictvi. V souladu s pfedmétem
ucetnictvi maji vSechny ucetni jednotky povinnost uctovat o stavu a pohybu pokladni hotovosti,
nebot se jedna o uctovani o stavu a pohybu majetku ucetni jednotky.

Z pohledu povinnosti evidovat pfijmy a vydaje pokladni hotovosti a nasledného ucétovani o
téchto pfijmech a vydajich neni rozhodujici, zda uctujeme v soustavé jednoduchého, nebo
v soustavé ,podvojného® ucetnictvi. V tomto metodickém listu jsou uvedeny obé varianty
uctovani.

Oznacenim ,pokladna“ minime krabicku Ci Zelezny trezor, ve kterém se uchovavaji penize.
Pojem ,sprava pokladni hotovosti“ znaci nakladani s penézi, jejich evidenci, kontrolu, resp.
spravu.

Je béZné, Ze v ucCetni jednotce je minimalné jedna korunova pokladna. Tato pokladna necht
je centralni pokladnou (ij. tou, co spravuje hospodaf ucetni jednotky). Bézné se v praxi
uzivaji i dalsi, tzv. diléi pokladny. Tyto pokladny mohou v naSich ucetnich jednotkach
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spravovat napfiklad jednotlivé oddily, zakladny, tabory, velké akce atd. Pro tyto dilCi pokladny
vSak plati vSechna zde uvedena pravidla.

Méné Casto se vyskytuji tzv. valutové pokladny. Valutou oznacujeme cizi ménu (hotové
penize ciziho statu). Sprava valutovych pokladen je ¢aste¢né odliSna.

2. Vydajové a prijmové pokladni doklady

Problematika dokladd v Ucetnictvi je pfedmétem samostatného metodického listu. Proto se
v této Casti zaméfime vyhradné na vystavovani vydajovych a pfijmovych pokladnich dokladu.

V Uvodu je nutné zduraznit, Ze v zadném pravnim predpise se nehovofi o tom, Ze by vydajové
a prijmové pokladni doklady byly pfedepsany jako povinné, byt se dopracujeme k tomu, ze a¢
jsou nepovinné, tak jsou velmi praktické a Ze bychom si asi bez nich téZko dokazali pfedstavit
spravu pokladni hotovosti.

Z vySe uvedeného vyplyva, ze napfiklad zakon o Ucetnictvi nezna vibec pojmy jako vydajovy
a pfijmovy pokladni doklad. Pravni pfedpisy tuto oblast upravuji velmi obecné a kazda ucetni
jednotka se musi rozhodnout, jakym zplisobem bude naplfiovat néktera jejich ustanoveni.
Z praxe plyne, Ze uziti vydajovych a pfijmovych dokladu je ucelné a v podstaté nejjednodussi.

Po pfecteni vySe uvedeného odstavce je mozné polozit si otazku k cemu tedy vliastné vydajové
a pfijmové pokladni doklady pouzivame, kdyZ nejsou povinné. Odpovéd vyplyva z toho, Ze
zakon o ucetnictvi fika, Zze ucetni pfipady je mozné uctovat do ucetnictvi vyhradné na zakladé
ucetnich dokladud. Na ucetni doklady jsou kladeny urcité pozadavky, aby mohly byt pouzity do
uCetnictvi. Musi splhovat zakonem poZadované nalezitosti. Ty jsou uvedeny v § 11 zakona €.
563/1991 Sb., o ucetnictvi, kde se pravi:

§ 11

Ugetni doklady

(1) Ugetni doklady jsou priikazné udetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni u€etniho dokladu,

b) obsah ucetniho pfipadu a jeho ucastniky,

c) penézni ¢astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadfeni mnoZstvi,

d) okamzik vyhotoveni ucetniho pfipadu,

e) okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem dle pismene d),

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

Vyznam jednotlivych nalezitosti je vysvétlen v metodickém listu Doklady v ucetnictvi. Zde
pouze shriime, Ze pokladni doklady vlastné vyuzZivame k doplnéni vSech poZadovanych
nalezitosti ucetnich dokladu.

V praxi se setkdvame nejCastéji se situacemi, kdy forma pokladniho (resp. ucetniho) dokladu
nechana na jeho vystavci (tvarci). Nejbéznéji se vyuziva téchto forem:
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o formulare pokladnich dokladl z papirnictvi. Zde je tfeba upozornit na to, Zze ne kazdy
zakoupeny predtistény formular pokladnich doklad(i odpovida pozadavkim na ucetni
doklady. Chybéjici nalezitosti je tfeba doplnit, odpovédnost je na ucetni jednotce,
nikoliv na prodejci dokladu;

e pokladni doklady jsou tistény pfimo z ucetniho software. Software umozniuje nastavit
pozadované naleZitosti, resp. je pfednastavit tak, aby se na kazdém dokladu tiskly
automaticky;

¢ pokladni doklady vytvofil u¢etni sam napfiklad ve Wordu €i Excelu. Tato situace nebyva
pfili§ Casta, ale vyloudit ji nelze. | zde je nutné dat pozor, aby pokladni doklady mély
v kone¢ném dusledku v§echny potfebné nalezitosti.

Pokladni doklady Ize také oznacovat souhrnnym pojmem kryci doklady. Toto znaceni vychazi
z toho, Ze aby vznikl uetni doklad po probéhlé pokladni operaci, musi byt k prvotnimu dokladu
pfidan doklad, ktery jej tzv. kryje a pfidava chybéjici nalezitosti ucetniho dokladu — od toho
kryci doklady.

Jesté pfipomenme, ze k jednomu krycimu dokladu (zejména vydajovému) Ize pfipojit mnoho
prvotnich doklad(l. Néktefi hospodafi se stale jesté nenaudili vyuzivat moznosti vyhotovovat
tzv. souhrnné doklady. NejCastéjSim pfipadem je vyplaceni cestovného a dalSich vydaju
¢inovnikovi. Tuto pokladni operaci Ize provést na jednom vydajovém dokladu, ke kterému se
pfipoji nékolik prvotnich dokladu (cestovni pfikaz, paragony na dal$i vydaje apod.). Doporucuiji
vyuzivat této moznosti i v hospodareni akci — po velkém nakupu Ize vSechny doklady proplatit
na jeden VPD.

Nékdy se v praxi uziva i vramci jedné akce vystavovani dvou riznych pokladnich dokladu
(kazdy pochopitelné oznacen jinou Ciselnou fadou). Déla se to z divodu usnadnéni prace
ucetniho. Pfikladem muze byt vybirani uc€astnickych poplatki na lesnim kurzu od 40
ucastnikd. Pokladnik si vystavi pfijmovy pokladni doklad pro pfijem u€astnického poplatku od
kazdého ucCastnika (kazdy u€astnik pak obdrzi stvrzenku). Takovych pfijmovych pokladnich
dokladii ma pokladnik 40. Ugetni bude muset kazdy tento jednotlivy doklad vzit a zatgtovat.
Pro zjednoduSeni Ize vystavit tzv. souhrnny nebo téz sbérny pfijmovy pokladni doklad a
k nému prilozit onéch 40 pFijmovych dokladi (jako ptilohu). Ugetni pak zaGétuje jen souhrnny
prijmovy pokladni doklad. Ugetnim dokladem v tomto pfipadé bude sbé&rny doklad s ptilohami.

Nékdy se také vyskytuji pfijmové doklady FeSené pouze seznamem ucastniki (jméno,
pFijmeni, adresa) s vyznacenim &astky, kterou vlozili. Tento zpusob je také mozny. Je nutné
poznamenat, Ze i takto vyhotoveny ucetni doklad musi obsahovat vSechny pozadované
nalezitosti!

DalSi dotazy na tuto oblast vyplyvaji z formy, kterou je vhodné zvolit pro uchovavani aktualnich
pokladnich dokladl, resp. forma pro pfedani pokladnich doklad( k zucétovani ucetnimu.
Nejvhodné&jsi formou je nalepené prvotni a druhotné doklady na list papiru tak, aby bylo patrné,
ktery doklad prvotni patfi ke kterému dokladu pokladnimu (resp. by mély byt o€islovany — napf.
k jednomu VPD patfi tfi paragony, tak na VPD v kolonce ,Pfilohy”“ by mélo byt Cislo 3 a na
paragonech, které patfi k tomuto vydajovému dokladu, by méla byt napsana ¢isla 1 — 3.
Kazdopadné Ize vymyslet i jiny zplUsob Cislovani).
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Pozor na nedvar, ktery se bézné stava — néktefi hospodafi & pokladnici lepi prvotni a druhé
doklady tak chaoticky, ze neni mozné pfi nasledném uctovani €i kontrole lehce zkontrolovat
spravnost souctd Ci nalezitosti apod. Divodem pro tuto formu byva i skute€nost, Ze takto
»nahusténé“ doklady zaberou méné mista &i se reviznimu organu nebude chtit probirat takto
zpracovanymi doklady. Pied timto neSvarem varuiji!

Nalezitosti vydajovych a pfijmovych pokladnich dokladl vyplyvaji vétSinou z predtisténych
formularu, které Ize zakoupit v papirnictvi. Existuji rizné druhy, nékteré jsou tzv. jednoduché
(tj. obsahuji pouze pokladni doklad) nebo slozené (obsahuji pokladni doklad a zaroven
predtisk pro doplnéni dalSich nalezitosti u€etniho dokladu).

Tém, ktefi vedou jednoduché ucetnictvi, doporucuji vyuzivat jednoduché doklady, pro OJ
vedouci podvojné ucetnictvi je vyhodnéjsi pouZivat slozené doklady.

Ukazka jednoduchych pfijmovych pokladnich dokladu:
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s % DPH
1 \oie: ) Celkemks
: Slovy

200 .....
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P¥i pfijimani penéz dochazi Casto jesté k jednomu pochybeni. Jde o to, Ze ten, kdo nam plati,
chce také potvrzeni o tom, ze penize zaplatil. K tomu slouzi kopie PPD nebo stvrzenka. Ty
jsou vzdy pripisem originalu a je tfeba opatfit je originalnim razitkem a originalnim podpisem.
Pokladnik si necha vypsany original a druhé strané pfeda vyhotoveny prlpis nebo stvrzenku.

Ukazka pokladnich dokladU pfipravenych k podpisu:
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Ukazka vyplInénych pokladnich dokladu (slozeny, jednoduchy)
PFi vyplfiovani pokladnich dokladl existuje nékolik zakladnich pravidel:

e (Castka Cislem se zapisuje tak, aby nebylo mozné pred Ci za Castku cokoliv dopsat.
K tomu se pouzivaji vinky €i proskrtnuti dalSiho volného mista;

e dastka slovy vzdy zagina velkym pismenem a vypisuje se dohromady. Castky je nutné
zapisovat tak, aby nedoslo k pfipsani €i opravé zapsané ¢astky. To se tyka pfedevsim
vypisovani ,jednicek", které je nutné vypisovat vzdy tak, jak je uvedeno v ukazce.

e do pfijemce/vydejce penéz se nezapisuje nikdy na prvni misto jméno firmy, nybrz
jméno a pfijmeni (identifikace) toho, kdo penize do pokladny donesl &i z ni odnesl.
Prislusnost k urcité organizaci je mozné zapsat za jméno.

(7). Junsk - Besky skaut, 2. s

(e Q‘g&'« o P VYDAJOVY POKLADNi DOKLAD

IC: 00409430 s 76000 2 VVDAJOVY POKLADNI DOKLAD ¢. .5 RV 48 ze dne .74 8. 208 1.
zedne & 4. 20 /4 Piiohy: 7
Rines aaros Pebys Yomal¥a, Padun'e; Keto masuua'oras 3 Cena bez DPH
Prikaz totoinosti x [ RN | H
S Celkem K& _ =p0n= 5 C T, % DPH
sow* Jeckegal kowun = i
T N q Celkem Ke =100=
g lewe do kamity~ 5"-‘
= 1 Podois priemce Podp/s roKag) 1 ey I A
e — Ueedicta i NG b3 :§ Slovy /7"‘4”%"’/‘19/ E—
= 3 \ Yy A ¥ 4
&l §§ Vyplaceno komu A VEmal ILV ..........
| Uktocl preds (Ma dab-oeen Ko it
J01.005 60— A ——_r I s s s
i K7 16 g S Gcel platby . AALLUL B0 pORLAON Y
{ | 3 7
i | ] AN \
DPH % Bez dané K& DPH K& X - '
= T == Vydal: 4 Pijal: L
| | 5 PO
e e e N
L \ oran

Do 6/06 OP 83

V ukazce VPD €. 160002 je tfeba upozornit, ze je vyplnéna i ¢ast ucetniho dokladu. Ta se
pouziva pro zaznamy zauctovani v ramci podvojného ucetnictvi.
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Opravy na ucetnich zaznamech

Zakladni pravidlo pfi provadéni oprav je to, ze opravy nesméji vést k neulplnosti,
neprukaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti nebo neprehlednosti ucetnictvi. Podrobnosti
stanovi § 35 zakona o ucetnictvi.

Opravy se musi provadét tak, aby bylo mozno urdit:

= osobu odpovédnou za provedeni opravy
= okamzik provedeni opravy
= obsah opravovaného zaznamu pfed a po opravé

V praxi jsou Casto pouzivany bélici pasty, prelepky Ci korek&ni pasy. Je jasné, ze vyjmenované
zpusoby oprav jsou v pfimém rozporu s ustanovenimi zakona o ucetnictvi.

V pFipadé opravy na pokladnim (u¢etnim) dokladu je idealni jeho nové vyhotoveni. V pfipadé
vypisovani zaznamu do pokladni knihy rukou byvaji opravy pomérné komplikované diky
nedostatku mista. Zde je tfeba chybny udaj 3krtnout, nadepsat spravnym a pfipojit datum
provedeni opravy a podpis osoby, ktera opravu provedia.

3. Pokladni kniha

Pokladni kniha patfi mezi podstatné soucéasti ucetnictvi. PouzZiva se zejména pro sledovani
stavu pokladni hotovosti v pokladné (pokladnach). Jejim smyslem je mit neustaly pfehled o
stavu penéz ve vSech pokladnach, které ucetni jednotka zfidila. Z toho vyplyva, Ze ke kazdé
pokladné se vede jedna pokladni kniha. Forma pokladni knihy neni pfedepsana a tak zalezi
na potfebach u€etnich jednotek, jak si ji vyhotovi.

Pokladni knihy mivaji nejbéznéji Sest sloupcll, do nichz se zapisuje v fadku takto:

POKLADNI KNIHA 1. ODDILU

list 1/2015
Datum Cislo Popis pokladni operace Prijem Vydej ZUstatek
dokladu | PP P ) yael
1.1.15 | --- Prevod zUstatku 10 000,00
z31.12.14

3.1.15 | 1P001 Dar od p. Novaka 5 000,00 15 000,00
4.1.15 | 1v001 Kancelarské potreby 1 250,00 13 750,00
4.1.15 |1V002 Koberec do klubovny 3 500,00 10 250,00

Poznamky k ukazce pokladni knihy:

Kazda pokladni kniha by méla byt fadné oznacena (nazev), nemélo by chybét pofadové €islo
listu a razitko ugetni jednotky, pod kterou dana pokladni kniha spada. Cislovani pokladnich
dokladul je provadéno dle klice, ktery stanovil hospodar ucetni jednotky. Na ukazce je vidét, ze
I. oddil ma pokladnu &islo 1 a kazdy pokladni doklad ma pfed pismennym oznacenim (P, V)
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Cislo pokladni knihy. Tim je zaru€ena jednotna nezaménitelna identifikace v celé ucetni
jednotce. Zlstatek se vede prabézné. Nazvy jednotlivych pokladnich operaci je vhodné
zestruCnit, ale zachovat jakousi pfehlednost pro nasledné dohledavani pokladnich pohybu.

PFi zapisovanim do pokladni knihy mohou vzniknout urcité problémy — obvykle to byvaji tyto:

1. do pole datum se zapisuje to datum, které je uvedeno na pokladnim dokladu. To je
datum, kdy doSlo k pohybu penéz v pokladné. V zadném pfipadé se nezapisuje datum
z prvotniho dokladu.

2. neni_mozné, aby v jakékoliv_pokladné klesl zlstatek pod nulu. Neni mozné vydat
Z pokladny vice, nez v ni je vlozeno (fyzicky to neni mozné). Toto je Casta chyba
v hospodareni taborl a jinych akci. HospodaF zauctuje vydaje a pak zjisti, Ze nema
dostatek prostfedkd v pokladné na jejich kryti. Ve skutecnosti pravdépodobné cast
vydaja financoval z vlastnich prostfedkl, pak je tfeba tuto skute¢nost do pokladny
zaznamenat (pUjcka 5 000,- KE&). K zapisu puj¢ky vSak musi dojit pfedem. V dobé, kdy
bude v pokladné dostatek hotovosti, se pak zpét pljcka vyplati. Mélo by se tak stavat
spiSe vyjimecéné.

AC je pokladni kniha knihou neucetni, je nutné ji jako pomocny ucetni zaznam uschovavat.

Rozsirena pokladni kniha

Vzhledem k tomu, Ze néktefi hospodafi chtéji mit pfehled o pfijmech a vydajich provedenych
pokladnou, mohou vyuzivat tzv. rozSifené pokladni knihy. RozSifeni spociva v pfipojeni
dalSich (libovolnych) sloupcl na pravou stranu pokladni knihy. V téchto sloupcich je mozné
evidovat jednotlivé druhy pfijmd a vydaju, na konci akce je seCist a vysledky zapsat do
vyuctovani akce.

Jeji forma opét neni zvlast upravena, a proto si jeji vzhled mize kazda ucetni jednotka upravit
dle vlastniho uvazeni a potreb.

Nazev rozSifena pokladni kniha je mnohdy zaménovan za pokladni denik. Nazvy téchto knih
nejsou samoziejmé nikde upraveny a byly odvozeny z nazvd jednotlivych ucetnich a
pomocnych knih v jednoduchém uc&etnictvi. Vzhledem k tomu, Ze v podvojném ucetnictvi je
denikem oznaCovana povinna ucetni kniha, doporuCuje se pouzivat pojem pokladni kniha,
pfipadné s dodatkem ,rozSifena“.

Valutova pokladna a pokladni kniha

Jiz bylo feeno, ze ucetni jednotky mohou spravovat a nakladat s prostfedky cizi mény (s
valutami). Tyto je tfeba vést jako samostatnou tzv. valutovou pokladnu a k nim vést pfislusnou
pokladni knihu. Tato pokladni kniha se vede v prostfedcich cizi mény.
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Ukazka webové stranky, na které Ize ziskat informace o devizovych kurzech:

S English 22 Kortakty = SMTP spojeni ¥ Casté dotazy &R Sitemap @ Proti
CNB CESKA
NARODNI

BANKA = Uyvndni strénka = Finanéni trhy > Korzy devizového trhu = Devizové kurzy

> 0 ENB ) )
= | e mEs nolitika Kurzyr devizoveho trhu

Ekonamicky wizkum Platnost od 26.08.2005 Poiadi: 167
Finanéni stabilita

IR T R Zerme ména mhozstvi | kod | Kurz
> Evropska unie + Australie dolar 1(ALD 18,273
Mezinaradni vataty Bulharsko len 1|BGH | 15,147
> Dievizowy dohled Chorvatsko kuna 1|HRK 4,010
Finanéni triy Cina renminki 1| CHY 2,973
> Platebni styk Dansko karuna 1{Dkk 3872
E i , EML BUrD 1|EUR 29625
> Systém kratkodobych
diuhapish SKD Estonsko karuna 1|EEK 1,893
5 fasky platidla Filipirry pesn 100(FHF 43,024
> Legislativa Hongkong dalar 1[HKD 3,098
Ind i i 1000(IDF: 2,38
> Statistika feonese e '
p— e I=land koruna 100]15kK 8,002
e ——— Japansko en T00[JPY | 21 854
HLILEL Jihoafricka rep. |rand 1lzar | 3725
vystoupeni, Ji#ni Korea won 1o0lkrwy | 2,338
konference, seminare
. Kanada dolar 1(CAD 20,140
L rmibkaum - (kIO

OJ Junaka vedou valutovou pokladnu zejména pfi zahraniénich akcich, kdy vyméni Ceské
koruny za valuty pro nakupy v zahranici. Pfi vyméné prostfedkl je vhodné zalozit valutovou
pokladnu a pokladni knihu. Kazdy nakup pak doloZit pokladnim dokladem ve valutach a
provést zapis o pohybu valutové pokladni hotovosti. Pfi navratu se mohou zbylé valutové
prostfedky sménit na Ceskou ménu. | tento pohyb se zapiSe do valutové pokladni knihy.

Kompletni valutovou pokladni knihu a vSechny doklady je tfeba odevzdat hospodafi, ktery
provede jejich zauctovani do ucetnictvi ucetni jednotky. Zauctovani je vSak tfeba provést
v Ceské méné, tedy musi se pfepocitat vSechny vydaje a pfijmy na Ceské koruny. K tomu je
vhodné pfiloZit potvrzeni ze sménarny, kde doslo k vyméné Ceské mény na valuty. Hospodar
totiz bude potfebovat pro prepocet valutovych pfijmd a vydajd sménny kurz. Pokud toto
potvrzeni nebylo uschovano, pouzije se sménny kurz, ktery vyhlasuje CNB (viz www.cnb.cz).
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4. Uétovani o pokladnich operacich

Uétovani v jednoduchém Géetnictvi

Dle sou¢asného pravniho stavu v ucetnictvi mohou spolky ¢i pobocné spolky vést jednoduché
ucCetnictvi pokud

- nejsou platci DPH

- jejich celkové pfijmy za posledni uzaviené obdobi nepfesahnou 3 miliony K&
(nepotitaji se pfijmy z prodeje nemovitého majetku, pfijmy nahodilé a mimoradné),

- hodnota jejiho majetku nepfesahne 3 miliony K& (vychazi se z pfehledu o majetku ke
konci roku).

Zopakujme struéné zakladni zasady uctovani o pokladnich operacich:
e k uctovani pokladnich operaci slouzi vyhradné penézni denik, do kterého se provadéji
ucetni zapisy na zakladé ucetnich dokladu;
o pokladni kniha slouzi pouze k dobrovolné evidenci stavu pokladni hotovosti (neni
mozné do ni tedy uctovat!);
e pravou stranu penézniho deniku je mozné libovolné upravit

Ukazka penézniho deniku a u¢tovani pokladnich operaci

_ POKLADNA BEZNY UCET

Datum | Doklad | Popis operace _ _ _ _ _ _

PRIJEM | VYDEJ | ZUSTATEK | PRIJEM | VYDEJ | ZUSTATEK
5.3.15 | V21 Cestovné 1000 |19000,00
6.3.15 |vop | Kancelarske 550 |18 450,00

potfeby
7.3.15 | P10 Dar od p. Novaka |5 000 23 450,00
8.3.15 | P11 Clensky poplatek |550 24 000,00
9.3.15 | V23 Prevod do banky 20 000 |4 000,00
PRUBEZNE POLOZKY | PRiJMY VYDAJE
PRIJEM |VYDEJ Cl. popl. |Dary Dotace |Material |Cestovné |Stravné |Ostatni
1000
550

5000

20 000 550

Kontrola spravnosti uétovani se v penéznim deniku se provadi tzv. kfizovou kontrolou. Ta
spoCiva v tom, Ze souctem vSech pfijmu a vydaji je mozné ovéfit, zda bylo o kazdém
jednotlivém pfijmu ¢&i vydaji uctovano i v pravé ¢asti penézniho deniku.

V nasem pfipadé se kontrola provede takto:

e Soucet pfijmu v pokladné = 5 000 + 550 = 5 550 K& a soucet pfFijmU v pravé strané
deniku + vydajové prabézné polozky = 5 000 + 550 + 0 = 5 550 K¢. Obé Castky se
rovnaji, tj. uctovali jsme spravné.
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e Soucet vydaju v pokladné = 1 000 + 550 + 20 000 = 21 550 K¢& a soucet vydaja v pravé
strané deniku + pfijmové pribézné polozky = 1 000 + 550 + 20 000 = 21 550 K¢&. Obé
Castky se rovnaji, tj. uctovali jsme spravné.

Uétovani v podvojném Géetnictvi

Penize v hotovosti jsou z pohledu podvojného Ucetnictvi sou€asti finanéniho majetku, ktery je
v rozvaze vykazovan na strané aktiv. Z toho vyplyva, Ze k uctovani o penézich je urCen ucet
v Uctové skupiné 21 — Penize. Pro dalsi vyklad budeme vyuzivat i syntetického uctu 211 —

Pokladna. K tomuto u¢tu mohou byt vytvoreny i dalsi analytické ucty a to v souladu s potfebami
uCetni jednotky.

V tomto metodickém listu zopakujeme pfehled moznych Ucetnich pfipadu a jejich predkontaci.
Cisla uétd jsou uvedena ve smérné Gctové osnové vyplyvajici z PFilohy &. 3 k vyhlasce ¢&.
504/2002 Sb.

Priklady pfijmovych pokladnich operaci a jejich pfedkontaci:

Ucetni pripad MD D
Doplnéni pokladni hotovosti z bézného uctu 211 261
Zell.placene najemné za uzivani klubovny 211 602
najemcem

Inventarizaéni pfebytek v pokladné 211 649
Vraceni zalohy od &inovnika 211 314
Pfijaty u€astnicky poplatek 211 649
Pfijaty registracni poplatek 211 684
Pfijaty dar v hotovosti 211 682

Priklady vydajovych pokladnich operaci a jejich pfedkontaci:

Ugetni pripad MD D
Odvod pokladni hotovosti na ucet 261 211
Inventarizacni schodek v pokladné 378 211
Vyplaceni zalohy na pracovni cestu 314 211
Nakup N ’spotrvebnlho materialu (napf. 501 211
kancelaiské potreby)

Proplaceni cestovného &inovnikovi 512 211
Proplaceni cestovného détem na akci 518 211
Stravné na akci 501 211
Vydaje na reprezentaci stfediska 513 211
Proplaceni nakupu kolku 538 211
Nakup cenin do zasoby 213 211
Nakup tee-pee za 25 000 K& 501 211
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5. Odpovédnost za pokladni hotovost

Oblast odpovédnosti za svéfenou pokladni hotovost je ¢astym tématem diskusi a dotazul.
VétSina ¢inovnik( totiz zna z vlastniho zaméstnani, Ze ma-li zaméstnanec ve spravé svéfenou
pokladnu a podepsal-li dohodu o hmotné odpovédnosti, tak za ni pIné odpovida a v pfipadé
schodku pfi kontrole jej musi nahradit z vlastniho.

Takto vSak nelze postupovat univerzalné. U zaméstnancu je odpovédnost obecné upravena
v zakoniku prace. JenZze tato uprava plati skute¢né pouze u osob v pracovnépravnim poméru.
Nikde se zde nehovofi o &lenech a Cinovnicich spolku.

PFi hledani pravni upravy obecné odpovédnosti je tfeba zalistovat obéanskym zakonikem, ve
kterém je obsaZena obecna uprava odpovédnosti, ktera se vztahuje na celou spole¢nost.
Obecné odpovida za Skodu kazdy, kdo porusil néjakou povinnost. Tuto Upravu Ize vztahnout i
na odpovédnost ¢inovnikd Junaka. Problematika odpovédnosti je vSak pfilis slozita a vzdy je
tfeba vychazet z konkrétni situace. UrCitym problémem se pfi uplatiovani naroku nahrady za
zpusobenou Skodu muze stat prokazani zavinéni, o éemz musi rozhodnout soud.

Velmi doporu€ujeme, aby se pfi svéfovani penéz (a nejen penéz)

- pfi pfevzeti svéfenych hodnot byl vzdy sepsan predavaci protokol;

- byl zajistén vyhradni pfistup ke svéfené hodnoté (nelze tedy prevzit
odpovédnost za finance v pokladné, pokud k pokladné ma jesté pét dalSich
¢inovnikim samostatny kli¢) apod.

Jak je uvedeno niZe v samostatné kapitole Kontrola stavu pokladni hotovosti je tfeba pfi
zjisténi schodku finanénich prostfedku zadat odpovédnou osobu o nahradu (viz Smérnice
k inventarizaci).

6. Vnitrni predpisy tykajici se pokladny

Vzhledem k neexistenci podrobné pravni Upravy spravy finan¢nich prostfedkl v pokladnach,
mohou si UCetni jednotky stanovit vlastni pravidla formou vnitfnich pfedpist (rozhodnuti).
V minulosti se objevovaly tzv. limity finan¢ni hotovosti v pokladnéach, ktery nesmél byt
prekrogen (tzn., ze se pfebyte¢na hotovost vkladala na bézny ucet) a dalsi. Tato ustanoveni
nemaji obecnou zavaznost a Ize je ulozit vyhradné vnitfnim pfedpisem. Udrzovat vySi hotovosti
na pfiméfené urovni z hlediska bezpecénosti je jisté dobrou praxi.

V soucCasné dobé je mozné doporucit vnofit predpisy tykajici se pokladny a spravy pokladni
hotovosti do dalSich pfedpisu, které by méla ucetni jednotka mit. Je to napfiklad problematika
pfipojovani podpisovych zaznami na Ucetni zaznamy nebo organizace (obéh) ucetnich
dokladl v ucetni jednotce.

Zde se doporuCuje nahlédnout do metodického listu ,Vnitini pfedpisy”, ktery se této
problematiky bezprostifedné tyka. DalSi konkrétni vnitini pfedpisy je mozné vytvofit na zakladé
vlastnich potfeb — pracovni postup, jak nakladat s pokladnou, jak vyplhovat pokladni doklady,
jak je uschovavat, jak odevzdat dokumentaci pokladny po skon&eni akce apod.
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7. Kontrola stavu pokladni hotovosti

Kazda ucetni jednotka musi mit pfesny pfehled o stavu pokladni hotovosti ve vSech svych
pokladnach (plati i pro valutové pokladny). Z tohoto diuvodu se provadéji namatkové Ci
ohlasené kontroly v téchto pokladnach. Kontrolu mohou provadét opravnéni Cinovnici ucetni
jednotky (hospodaf, vedouci stfediska aj.) a dale revizni organy v souladu s opravnénimi
vyplyvajicimi z Revizniho radu.

P¥i kontrole stavu pokladni hotovosti se vypiSe zapis o stavu pokladni hotovosti, ktery vétSinou
obsahuije tyto nalezitosti:

e nazev a oznaceni ucetni jednotky;
e oznaceni kontrolujicich a kontrolovanych;
e presny pfehled o stavu pokladni hotovosti ve formé vyCetky bankovek a minci;
e informaci o stavu pokladni hotovosti dle uéetni & pomocné evidence (z penézniho
deniku ve sloupci zUstatek v pokladné nebo z pokladni knihy ze sloupce zlstatek);
e konstatovani zjisténého vysledku;
o UcCetni stav se rovna zjisténého stavu ve skutecnosti
o Uucetni stav je vy3Si nez zjistény stav ve skute¢nosti (manko)
o Ucetni stav je nizSi nez zjistény stav ve skutecnosti (schodek)
e podpisy €inovnikd kontrolujicich a kontrolovanych;
e datum a misto kontroly.

Forma neni stanovena, a proto si ji mize kazda ucetni jednotka upravit sama. Jako vzor lze
pouzit formular ze spisovny na www.skaut.cz/dokumenty v pfiloze ke Smérnici k inventarizaci.

Kontrolou zjiStény stav je tfeba fesit tak, aby bylo zjisténo, jakym zpusobem k rozdilu doslo
(napfiklad byva vétSinou chyba, ze nebyly v U€etni nebo pomocné evidenci zapsany vSechny
doklady nebo doS8lo k numerické chybé apod.). Pokladnik v pfipadé schodku musi penézni
prostfedky nahradit z vlastniho, zjiStény prebytek automaticky pfipada ucetni jednotce a musi
byt zau&tovan jako vynos/pfijem).
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Ukazka zapisu o kontrole pokladni hotovosti:

Zapis o kontrole pokladni hotovosti
Junak - €esky skaut, stfedisko Bily Albatros Praha, z. s.

k 1.7.2016

Pokladni hotovost souhlasi s Pokladni knihou k poslednim pokladnimu dokladu &.

Soupis hotovosti v pokladné:

Po K¢ Kusu K¢E.
5 000,00 1 5 000,00
2 000,00 0 0,00
1 000,00 2 2 000,00
500,00 0 0,00
200,00 8 600,00
100,00 1 100,00
50,00 1 50,00
20,00 15 300,00
10,00 10 100,00
5,00 8 40,00
2,00 6 12,00
1,00 3 3,00
Hotovost v pokladné celkem: 8 205,00
Vysledek: €&/ Noactd
o : A S~
okladni: Aneta Dlouha NG
3 . Seche s~
Kontroloval: PetiaSedivdk @ = = = 3 TG

V Praze dne 1.7.2016

Inventarizace a pokladni hotovost

P160352

Pokladni hotovost samoziejmé podléha inventarizaci, ktera vétdinou probiha ve vymezeném
obdobi ke dni uzavieni ucetnictvi, resp. ke dni u€etni zavérky. V podstaté jde o zjisténi stavu
pokladni hotovosti tak, jak bylo uvedeno vySe. Pro blizSi informace je tfeba nahlédnout do

metodického listu ,Inventarizace”.

Zpracovano: v roce 2005

Zpracoval: Ing. Jan Stejskal - Johan

Aktualizovano: v roce 2016
Zpracoval: Jakub Hajek

Recenze: Borek Slunécko
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