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Pokladni cinnosti predstavuji nejnarocnéjsi kontrolu a evidenci.
Predevsim jde o financni cJ:>rostredky, které se svéruji osobam, které s ni
nakladaji — pr|J|maJ| a vydavaji penize za ucelem zajisteni provozu.

Z tohoto dlivodu je nutné vénovat maximalni pozornost nejen uctovani,
ale j pribézné kontrole skutecného stavu f|nanC| at’ nedochazi

k pripadnym Unikm a nasledné trestnim cinlm kradeze. Nasledusji
ucetni kroky, které prokazi spravnost vsech zauctovanych polozek

a inventarizaci dolozime spravnost z{statku nejen na fyzické pokladné,
ale take v ucetni agende.

Provedeni fyzické inventury hotovosti a to ke dni 31.12.20xx —
vyhotovime mincovku a takto zaznamenanou fyzickou inventuru
podepisi vSechny zucastnéené strany — tedy obvykle pokladni, ucetni,
jednatel spolecnosti. Tak si zarucite objektivnost této inventury.

Zauctovani vSech pokladnich dokladl s datem roku 201x. Po tomto
zaUctovani musi Ucetni zstatek souhlasit se zUstatkem zjisténé fyzické
inventury.



Zkontrolujte si, zda v pribéhu roku nemate minusovou pokladnu —
pokud zde najdete tento stav, ktery nelze objektivne zduvodnit, je to
signal, ze neco neni v poradku. Proto doporucuji pokladni Cinnost
kontrolovat prtibézné a v pripadé nedostatku financnich prostredkd
douctovat vklady (napr. spolecnikd, ptjcky do spolecnosti).
Zkontrolujte si, zda v prlibéhu roku nemate minusovou pokladnu —
pokud zde najdete tento stav, ktery nelze objektivne zduvodnit, je to
signal, ze neco neni v poradku. Proto doporucuji pokladni Cinnost
kontrolovat priibézné a v pripade nedostatku financnich prostredkd
douctovat vklady (napr. spolecnikd, ptjcky do spolecnosti).
Zkontrolujte platby, které dosahuji castky 270.000,- K¢ (coz )
predstavuje hodnotu 15000,- EUR) a to z divodu zakona o ,prani
Sspinavych penez". Pokud takovou castku najdete, zkontrolujte, zda
nejde o vyplaceni Ci prijem od fyzicke Ci pravnicke v jednom dni.
(vyiimku tvori treba vyuctovani zaloha zamestnanci). ZA TYTO PLATBY
MUZE (MUSI) FU naparit pokutu.........
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1. Zakladni a dulezité

Vydavat penize bez radnych a
c¢itelnych dokladt

hS

Nepozivat tuzku, éervené
pero, ¢erné pero

Nebilime chyby —
opravujeme preskrtnutim

hS

Nesmime mit halére

Nesmime mit minusovy
zlstatek
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Pokladna
tvori ji hotové penize, Seky prijaté misto hotovych peneéz,
poukazky a valuty
uctujeme na zakladé prijmovych a vydajovych pokladnich
dokladu
ke kazdé pokladné se vede pokladni kniha (pokladni denik),

po skonceni pokladnich hodin by se meéla provést kontrola
pokladni hotovosti = pokladni skonto = zapiSe se presny
pocet minci a bankovek (vycetka platidel)

analyticka evidence se vede podle jednotlivych pokladen
v pokladni knize, ma-li podnik valuty, musi vést analytickou
evidenci podle druht valut

inventarizace hotovosti se provadi nejméné jedenkrat do
roka




3. Pokladni evidence

» Pokladni doklady » Pokladni kniha

o '« Prisné zacétovatelny

Prijmovy S eEs

10l dEGVE « Original dostava ten kdo
doklad plati, stvrzenka ztistava

u prijemce penéz

« Cislované listy

« Oznaceni knihy — obdobi,
odpoveédna osoba,
stredisko

» original zlistava u toho, Zapisy

kdo plati, podepsany i
WONEGI  piijemcem i pohybu  E¥ueiBu

doklad pokladnikem v originale financnich ERAEE)
v kopii - prostredkt

Vydajovy

« Zapis do ucetnich knih v
ramci programového
vybaveni — Gcetni
oddéleni

Souhrnny & PouZivame pfi vétsim .
detni poctu dokladit Uéetni

 Nebo pri vyplaceni .
doklad doklad® jedné osobé evidence
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4. Uéetni doklady

Pfijmovy « 211/261
pokladni
doklad

Vydajovy *331/211 -501,518,513,/211

pokladni doklad

- vklad hotovosti
do pokladny

g 211/311

Uhrada vystavené
faktury

vybérem z BU

. 211/335

Vréceni zalohy ze

dne

-314/ 211

Zaloha na
sluzby (u
dodavatele)

- z4loha
(zameéstnanci)

-331/211

Zaloha na
mzdu

Provozni
vydaje

*261/211

Vybér
hotovosti a
vklad na ucet

-501/ 211
e 211/602

211/315 |

Uhrada $kodniho Trzba za sluzby (
protokolu do 10000,- K¢)
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5. Pokladni kniha
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zakon 254/2004 Sb.
platba mezi osobami se sidlem v CR
nebo platce ma sidlo v CR a pfijemce v zahranici
transakce do 270 000 K¢

Vyjimka: clo, dane, poplatky, pojistné nebo jejich
zalohy



Valutova pokladna musi byt otevrena pro kazdou ménu (analyticky Ucet).

V pribéhu roku mize vykazovat zaporny zlstatek (pokud se nevyrovnaji
kursové rozdily priibézné)

MUze mit zQstatek i v halérich.

Pokud ma ucetni jednotka samostatnou valutovou pokladnu, je uctovani
shodne s uctovanim korunove pokladny, penezni udaje musi byt vyjadreny
v domaci i zahranicni mene.

Pro prepocet hotovosti pouzivdme pevny kurz nebo aktudini kurzy CNB.

Pro prepocet cizi mény na Ceskou se uziva kurz ke dni:
uskutecnéni Ucetniho pripadu
ucetni zaverky — k rozvahovemu dnicfe treba prepocitat ztistatek devizového
uctu a zustatek valut v pokladne podle kurzu CNB



V pripadé, ze valutova pokladna vykazuje zasobu valut

ke dni ucetni uzaverky, musi byt valuty prepocteny

podle kurzu CNB platného k 31. 12., vzniklé kurzove

rozdily ovliviiuji hospodarsky vysledek => vznika nam

lggrzové ztrata na Gcet 563, nebo kurzovy zisk na tcet
3

kurzova ztrata = vzruast devizového kurzu zpﬁsobi, zZe
dodavateli zaplatime vice, nez jsme puvodné
predpokladali, ztratu Gctujeme na actu 563

kurzovy zisk = pokles devizového kurzu zpusobi, zZe
dodavateli zaplatime méné, nez jsme meli, kurzovy zisk
zauctujeme na ucet 663



postovni znamky, kolky, telefonni karty, karty na
odbér pohonnych hmot, stravenkys, ...

analyticka evidence se vede podle druhii cenin a
podle odpovédnych osob

thrada statnich poplatku — SU 538
thrada sluzeb — SU 518



6. Postup pri praci s pokladnimi doklady
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FINANCE POD KOTROLOU
pokladna

- Casté a velmi zavazné chyby v pokladné:
» Minusova pokladna
« Halérové zlstatky

» Necitelné ucetni doklady (fotopapir) Zavazna zjisténi a

» Nespravné zauctované vklady nepripustné chyby

« Doklady bez podpisu prijemce (vydajové)

. Dokléclly Pez oznaceného obsahu.ucetnl o,perace | Dupli citni doklady

» Duplicitni doklady (tady obvykle jsou penize -
vyplaceny 2x napr. na stejny doklad) ‘ Pl

» Nevyuctované zalohy j

» Neprijaté vklady z uctd — majitel nebo jednatel f f Dokdady Neﬁplné
nedoda vyberni doklad nebo nevyuctuje tento | | podpisu doklady

vybér z bankovniho uctu

Halérové | Nevy}'létované
zlistatky . Neditelné ‘ zalohy
| doklady
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Nedolozené
vklady na

| pokladny z aétu
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Pravidelnd inventarizace, hmotna odpovédnost — EET NEMA PRIMOU VAZBU NESLOUZI K
PRIMEMU URCENI ZAKLADU

Pokladna — hotovost
211

kazda pokladna ma svlj analyticky
ucet s jedinou odpovednosti osoby

Pravidelna i nahodna inventura

Vzdy vystavujeme kontrolni soupis
— mincovky
Rozdily v pokladni hotovosti a
jejich reseni:
prebytek: skutecny stav je vétsi nez
ucetni 211/668
manko: skuteény stav je mensi nez
udetni 335/211 (569/211)
skoda: skuteénym stavem je
poskozeni

548/211
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JAK TO MATE VE SVE UCETNI JEDNOTCE?-
udélejte si kontrolu a inventuru a vysledek
zaslete svemu lektorovi
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