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ABSTRAKT

V teoretické &4sti jsou popsény zdkladni pojmy tykajici se pokladny a hotovostnich
plateb. V praktické &asti préce popisuje vedeni pokladny a jejich rozd€leni v konkrétnim
podniku. V dopravnim podniku ARRIVA STREDN{ CECHY, s.r.0. jsou porovniny
néklady ptepravni pokladny a bezhotovostni platby v piipadé zaméstnani dvou pokladnich
a v soudasné situaci, kdy jednu pokladni nahradil depozitni termindl. Jedna se o srovnani
nékladi pred a po zavedeni depozitniho termindlu. V zavéru praktické &asti jsou
analyzovéany dopady legislativnich zmé&n od 1. 1. 2017 a navrZena vlastni doporuceni

autorky.
Kliéova slova

Depozitni terminél, pokladna, pokladni, vydajovy pokladni doklad, pi{jmovy

pokladni doklad, pokladni kniha, vnitini smérnice, ména.

ABSTRACT

The theoretical section describes basic concepts related to cash registers and cash
payments. The practical section of the document describes the management of a cash
register and its divisions in a specific establishment. The expenses of transport registers
and non-cash payments at the ARRIVA STREDNI CECHY s. r. o. transport company
when there are two cashiers employed are compared to a situation in which one cashier is
replaced by a deposit terminal. The practical section concludes with an analysis of the
impact of the changes in legislation as of 1 January 2017 and also includes

recommendations by the author of this document.
Key words

Deposit terminal, cash register, cashier, expense receipt, income receipt, cashbook,

internal directive, currency.
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1 UVOD

Vznik kovovych penéz se datuje k7. az 6. stoleti pred naSim letopoCtem.
Obchodnici zadali oznadovat kovové slitky zejména ze zlata, stfibra a médi hodnotou
a riznymi obrazci. V na$i zemi prvni mince nechal razit Boleslav I. kolem roku

970 n. 1.

Vznik bankovek se datuje k 17. stoleti, kdy bankovni domy vydéavaji bankovky,
které je mozné vyménit zp&tn€ za zlato. V soucastné dobé se vyuzivaji mimo minci
a bankovek moderni technologie jako jsou platby bankovnim pievodem nebo kreditni

kartou.

Vuvodu prace bude zpracovéna teoretickd Cast, kterd seznamuje s hlavnimi
zésadami vedeni pokladny a pokladnimi knihami, inventarizaci, vnitfnimi smérnicemi
a omezenim plateb v hotovosti. V druhé &4sti teorie budou uvedeny moznosti piepoctu cizi

mény na koruny a uétovani kurzovych rozdild.

Z4avér teoretické ¢asti bude v&novan hotovostnim platbam v elektronické evidenci

trzeb, budou zde popsany nélezitosti pokladniho dokladu v elektronické evidenci trzeb.

V tGvodu praktické &asti je kratké sezndmeni s historii spoleCnosti ARRIVA
STREDNI CECHY s. r. 0., sezndmeni se zaméfenim a strukturou vedeni provozovny

v sidle spole¢nosti. Bude provedena analyza vnitinich smérnic, zejména ekonomickych.

Dale se bakalaiskd prace zabyva prepravni pokladnou v dopravnim podniku
ARRIVA STREDNI CECHY s. r. o. ped zavedenim depozitniho termindlu, kolob&hem
hotovosti po zavedeni platebniho terminalu, porovnanim naklad piepravni pokladny
a bezhotovostnich plateb v dopravnim podniku ARRIVA STREDNI CECHY s. . o., ktery
zaméstnaval dvé pokladni a v soudasné situaci, kdy jednu pokladni nahradil depozitni

termindl (porovnani nédkladd ped a po zavedeni depozitniho termindlu).

Zavérem budou popsény legislativni zmény od 1. 1. 2017, které budou mit piimy
dopad na naklady spolegnosti. Budou zde tyto naklady propocitany a doporuceno, jak tyto

naklady snizit.




2 CIL PRACE A METODIKA

Cilem této bakalaiské prace je porovnani nakladi piepravni pokladny
a bezhotovostnich plateb v dopravnim podniku v piipadé, kdy byly zaméstnany dvé

pokladni a v soudasné situaci, kdy jednu pokladni nahradil depozitni terminal.

Bakalai'ska prace je rozdélena do né&kolika ¢asti. Teoreticka Cést je zpracovana za
pomoci odborné literatury a odpovidajicich zdkonl. Seznamuje s hlavnimi zdsadami
vedeni pokladny a pokladnich knih, inventarizaci, vnitinimi smérnicemi a omezenim
plateb v hotovosti. V druhé &asti teorie jsou uvedeny moznosti pfepoltu cizi mény na
koruny a U&tovani kurzovych rozdild. V zavéru bude kritce popsdn zdkonny rdmec

elektronické evidence trzeb.

V praktické &asti bude v tivodu popsana historie spoleCnosti ARRIVA v Ceské
republice. Nésleduje seznameni se spole¢nosti ARRIVA STREDNI CECHY s. r. 0., popis

vnitfnich smérnic, zejména ekonomickych v této spole€nosti.

Zavérem praktické ¢4sti je seznamen s legislativnimi zménami od 1. 1. 2017, které
spoleénosti zvysi naklady. Je zde vypracovan navrh na sniZeni nékladd a vlastni pohled na

vzniklou situaci.

V bakalai'ské praci jsou pouzity metody: deskripce, analyza, dedukce, syntéza, komparace.
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3 TEORETICKA CAST

3.1

HOS B &

3.2

ne T LB

Zikony pro pokladni ¢innost

Zakony, které se pokladni &innosti dotykaji:

Zakon €.563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozdgjsich predpisi;

Z4kon &. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozd¢jsich
predpist;

Zé&kon &.262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni;

Zakon &.586/1992 Sb., o danich z pi{jmu, ve znéni pozdéjsich predpisi;

Zakon &.280/2009 Sb., datiovy iad, ve znéni pozdéjsich piedpisi;

Z4kon &. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty, ve znéni pozd&jsich piedpisi;
Zakon &. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb atd.

Hlavni zasady vedeni pokladny

K hlavnim zasadam vedeni pokladny pati'i (Bldha, 2008):

potieba vzniku pokladny;

vznik jednotlivych pokladen podle oblasti a dle jejich specifikace v organizaci;
stanoven{ limitd pro jednotlivé pokladny;

pracovni naplii pokladnika a jeho odpovédnost;

néleZitosti pokladniho dokladu podle zakona o ucetnictvi, inventarizace pokladen;
interni smérnice;

archivace pokladnich doklada.

3.2.1 Potieba vzniku pokladny

,Kazdy, kdo realizuje pohyb pen&z v hotovosti a nejednd se o jeho soukromé

prostfedky, ma povinnost vést evidenci o pifjmech a vydajich. Tato povinnost plati pro

podnikatele, obchodni spole¢nosti, myslivce, zahridkére, fondy, nadace a pro dalsi

subjekty. Rozsah a zpiisob evidence se samoziejmé lisi podle druhu podnikéni ¢i jin¢ho
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prospé&$ného poéinani. Je rozdil mezi drobnym femeslnikem, ktery sdm provadi svoji

Yivnost, sim pfijima hotovost, a tudiz méd jedinou pokladnu, o které mé prehled, nebot

kazda koruna mu skuteén& projde rukou, a podnikatelem, ktery ma zaméstnance, nékolik

provozoven a dal3ich mist, kde dochédzi k pi{jmu a vydeji penéz* (Pildtovd a Pilat, 2011,

s. 9).

,,Zakladni pravidla vSak plati jak pro skautsky tébor, tak pro sit’ obchodii. Lisi se ale

podétem operaci, mnoZstvim hotovosti nebo mistem pro uloZeni hotovosti. Je viak nutné

rozli§ovat mezi subjekty, které vedou udetnictvi a témi které nevedou ucetnictvi® (Pildtova

a Pilat, 2011, s. 10).

Udetni jednotkou jsou podle zdkona &. 563/1991 Sb., o udetnictvi, ve znéni

pozdé&isich pfedpist § 1 odstavec 2:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

h)

J)

pravnické osoby, které maji sidlo na uzemi Ceské republiky;

zahrani¢ni osoby, pokud na Uzemi Ceské republiky podnikaji nebo provozuji
¢innost podle zvlastnich predpist;

organizaéni slozky podle zvlastniho pravniho predpisu;

tuzemské i zahraniéni fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsany
v obchodnim rejsttiku;

ostatni tuzemské i zahraniéni osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat
podle zdkona &. 235/2004 Sb., o dani zpfidané hodnoty, ve znéni pozd€jSich
predpist, véetné plnéni osvobozenych od této dané, jeZ nejsou soucasti obratu,
vramci jejich podnikatelské &innosti presahl za bezprostiedné piedchézejici
kalendaini rok &astku 25 000 000 K&, a to od prvniho dne kalendarniho roku;
ostatni fyzické osoby, které vedou udetnictvi na zékladé svého rozhodnuti;

ostatni fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou spoleéniky sdruZenymi ve
spolecnosti, pokud alespoil jeden ze spoleénikii sdruzenych v této spoleénosti je
osobou uvedenou v pismenech a) az f) nebo h) az 1);

ostatni fyzické osoby, kterym povinnost vedeni ucetnictvi ukldd4 zvlastni pravni
predpis;

své&ienské fondy podle ob&anského zdkoniku;

fondy obhospodaiované penzijni spolecnosti podle zdkona upravujiciho dichodové

spofeni a podle zdkona upravujiciho doplitkové penzijni spofent;
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k) investiéni fondy bez prdvni osobnosti podle zdkona upravujiciho investi¢ni
spoleénosti a investiéni fondy, nebo ty, kterym povinnost sestaveni Gcetni zdveérky
stanovi zvlastni pravni predpis nebo které jsou ucetni jednotkou podle zvlastniho
pravniho piedpisu;

1) ustanoveni pismen d) aZ h) se pouZiji i pro zahrani¢ni fyzické osoby. Tento zdkon

se vztahuje také na osoby odpovédné za vedeni ucetnictvi podle dle §4a.

Pokladna — i¢tovani na finanénich tétech

Uétovani na finanénich G&tech upravuje CUS 016 bod 3.

,, Ut 211 — Pokladna, je et rozvahovy aktivni. Slouzi k actovani o pokladni
hotovosti v &eskych korunéch nebo ve valutach. Na strané MD je ¢tovadno na podkladé
piijmového pokladniho dokladu piirtstky pokladni hotovosti. Vydajovym pokladnim
dokladem se prokazuje Ubytek pokladni hotovosti uftovany na strané D uctu. Stav
penéz v pokladné nelze nahrazovat stvrzenkami ¢i Upisy. Obecnym piedpisem neni
stanoven limit pokladniho zlstatku. Casto ho tgetni jednotka stanovi vnitinim

predpisem* (Libal, 2014, s. 175).

,, Utet 213 — Ceniny, je Gétem rozvahovym aktivnim. Udtuji se zde ceniny, které
éetni jednotka pii ndkupu hned nespotiebovala, ale nakupuje je ve vét$sim mnozstvi do
zasob. Obvykle je Ggtovano podle pf{jmového nebo vydajového pokladniho dokladu.
Nekteré udetni jednotky ziizuji zvlastni pifjmovy a vydajovy doklad pro ceniny. Na
strané MD Gétuje piiristek cenin a na stranu D vydaje do spotieby souvztaZné
s odpovidajicim ndkladovym u&tem zvolenym podle druhu spotfebované ceniny*

(Libal, 2014, s. 175).

., U&et 221 — Bankovni téty, je uStem rozvahovym aktivnim nebo pasivnim. Uketni
piipady prokazujeme vypisem z bankovniho Gctu. Uétujeme zde pohyby na b&zném,
devizovém, kontokorentnim a terminovaném G&tu v bankach nebo ve spofitelnich
a uvérovych druzstvech. U terminovaného uétu, ktery prekro¢i dobu uloZeni penéZnich
prostiedkil vice neZ jeden rok, zvolime pro uctovani et 069 — Jiny dlouhodoby
finanéni majetek. Pfi sestavovéani rozvahy bude uletni jednotka uvadét v aktivech
bankovni uéty, kde jsou kladné pen&Zni prostiedky. Kontokorentni Gcet, ktery vykazuje
ke dni uletni zavérky zéapornou hodnotu, je vykdzdn v pasivech rozvahy

v kratkodobych bankovnich uvérech” (Libal, 2014, s. 175).
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,,Uet 261 — Penize na cestg, udet je rozvahovy aktivni. Tento rozvahovy tcet
muZe, vykazovat zistatek na strané¢ ma déti nebo dal. Uket slouzi jako urita prestupni
stanice pii Gctovani pohybl na finanénich Wdétech (pfevod mezi pokladnou
a bankovnimi éty, pohyby mezi dvéma pokladnami G&etni jednotky nebo pohyby mezi
dvéma bankovnimi u&ty). Pouziti u¢tu umozni zatctovani dvou dokladd, které pii
téchto presunech vznikaji, a déle feSi asovy odstup, v jakém ma n€kdy potiebné
doklady t&etni jednotka k dispozici. Ke dni tcetni zavérky mize Ucet vykazovat
zistatek na strang& MD nebo D. V rozvaze se uvadi u té polozky aktiv, nebo pasiv,
kterou je tfeba o zlstatek G&tu 261 opravit. P¥i Gétovani na GCtu nelze hovofit
o uétovani piiristkd ¢i tbytkd. Postup udtovani se ¥idi pravidlem zisady podvojnosti,
tj. ulet pouzivime pro podvojné zalGétovani souvztazn€ s finanénim utem*

(Libal, 2014, s. 176).

3.2.2 Vznik specifickych pokladen pro jednotlivé oblasti ¢i ¢innosti

Pokud mé4 udetni jednotka potiebu vést vice pokladen, je vhodné mit kazdou
pokladnu samostatn& analyticky oznadenou. Z praktického hlediska je dileZité, aby se
jednotlivé transakce urdité pokladny uctovaly vzestupné. Toto Elenéni je dilezité
i z hlediska potieby finanéniho Fizeni uletni jednotky. Uketni jednotka takto jednoduse
zjisti obrat jednotlivych pokladen. Miize vyhodnotit potfebu jednotlivych pokladnich
sluZeb dle jejich obratu. Vystup jednotlivych analytickych G¢th umoZni vedeni organizace
rozhodnout o stanoveni jednotlivych pokladena a stanovit smérnice k ob&hu ucetnich

dokladii (Blaha, 2008).

3.2.3 Stanoveni limiti pro pokladni jednotku

Pokud tdetni jednotka ziidila vice pokladen je nutné jednotlivé pokladny vést na
analytickych Gétech. Je nutné také zi{dit jednotlivé pokladni limity, jednd se o maximalni
&astku, kterd je nutnd pro zajisténi provozu. Kazda pokladna bude mit sviij denni limit tak,
aby bez problém@ pokryla b&Zné operace. Je nutné prihlédnout k operacim jak na
vydajové, tak na pfijmové strand. Z dané agendy je tfeba pocitat napf. se sezonnimi

vykyvy. Pak je moZné stanovit na jednotlivé sezony riizné pokladni limity. Pokladnf limity
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nestanovi 7adné celostdtng platnd prévni norma, ale z bezpeénostniho, organiza¢niho
a finan¢niho hlediska neni vhodné nechévat na pokladné hotovost, se kterou pokladni
b&zn& nepracuje. Za zavedeni jednotlivych limitii odpovida vedeni spole¢nosti a déje se tak

na navrh vedouciho ekonomického tseku nebo uéetni jednotky (Bléha, 2008).

3.2.4 Zasady pro dotace pokladni hotovosti

,Pokud odvadime hotovost z pokladny do banky, je nutné zabezpecit pravidla

pievozu. Kazda firma si oSetif zplisob pfevozu hotovosti ve vnitropodnikové smérnici.
Je nutné p¥ijmout bezpe&nostni pravidla, nap¥iklad (Cardovd, 2010):

> specialni kuftik pro ptevoz hotovosti,
» doprovod pokladnika ¢lenem firemni ochrany,

» ménit trasu do banky.*

3.2.5 Zasady pro pokladnika

Podle zakoniku price musi zaméstnavatel uzaviit dohodu o odpovédnosti
se zamé&stnancem, pokud jeho ndplii priace bude obsahovat nakldddni s pen€znimi
prostiedky v hotovosti, $eky, pen&znimi poukdzkami a ceninami. Zamé&stnavatel musi
zamé&stnanci pro praci pokladnika vytvofit odpovidajici pracovni podminky (Cardova,

2010).
Zakonik prace § 252 uvadi:

1. Zamé&stnanci, se kterym zamd&stnavatel uzavira dohodu o hmotné
odpovédnosti, musi byt osmnéct let;

2. Pokud je uzaviena dohoda mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem na
svéfené prostiedky, za které je povazovana hotovost, Seky, ceniny, zboZi
z4soby materidlu a jiné hodnoty, zaméstnanec za tyto svéfené prostiedky
ruéi a je zodpovédny za piipadny schodek vznikly na téchto hodnotich po
celou dobu, po kterou mu byly tyto prostiedky svéfeny, a mohl s nimi

disponovat;
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3. Dohodu o odpovédnosti nemliZe uzaviit osoba, které byla zplsobilost
k pravnim tkondim omezena nebo zbavena. NemiiZe ji za n€j uzaviit ani
zastupce;

4. Dohoda o odpov&dnosti musi byt vzdy v pisemné podobg;

5. Pokud zanedba zaméstnavatel svou povinnost vytvofit zaméstnanci
podminky pro naklédén{ se svéfenymi prostiedky a dojde ke schodku, miZe

se zamé&stnanec ¢aste¢né nebo Uplné vyvinit.
Pokladnik musi zpravidla vykonavat tyto ¢innosti:

Pokladnik vystavuje doklady na zdklad& v&cné spravnosti prvotniho dokladu, ktery
schvélila osoba povéiena zaméstnavatelem dle vnitfni smérnice. Vede evidenci o hotovosti
a cenindch zpravidla v pokladnich knihach, které se déli dle jednotlivych mé&n nebo druhu
cenin. Kopie zpokladnich knih predklddd v uétarné pravidelné nejméné vSak jednou

mési¢né k Gdetni zavérce (Cardova, 2010).

Pokladnik vyhotovuje pokladni doklady pi{jmové i vydajové. Piedbézné je Cisluje
a odpovidé za splnéni viech néleZitosti, které musi doklad obsahovat. Ovéfuje vysi plateb
v hotovosti a je povinen odmitnout platbu, kterd piekraduje zakonny limit. Provad{ veSkeré
operace potfebné pro zajisténi pifjmii a vydaji penéznich prostiedkd, pii préci s penéZnimi
prostiedky musi zachovévat presnost, opatrnost, pozornost a obezietnost, vede operativni
evidenci vyplacenych zaloh a jejich pofizeni do ucetnictvi, denné provadi pofizeni v§ech
dokladfi do udetnictvi, je povinna zanést je do pokladni knihy, zkontrolovat zistatky
v pokladni knize a provést jejich porovnéni se skuteénym stavem penéznich prostiedki
v pokladng, predklada vedeni spolenosti pozadavky na doplnéni pokladni hotovosti,
provadi ¥adnou kontrolu viech podkladd pro pifjem a vydej penéZnich prostiedkd,
zaji§tuje npravu v pripadech, kdy piiloha nema vSechny pozadované néleZitosti, a tak
nelze provést ziétovani pen&znich prostiedki, kontroluje, zda pifloha vécn& i asové

odpovida danému G&etnimu obdobi (Vlastni zpracovani).

Na vystavenych piijmovych a vydajovych dokladech duasledné kontroluje

pokladnik:
1. datum;
2. Castku;
3. acel;
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4. Z¢islo;
5. prijemce nebo vydejce finanénich prostredki;

6. podpisy opravnénych osob.

Doklady uloZené v pokladni evidenci musi splfiovat ndsledujici podminku:

> vydajovy doklad musi byt vzdy origindl;
» piijmovy doklad miZze byt kopie.

V pokladnich dokladech jsou opravy zejména v Eastce nepiipustné, jednd se o Skrty
a piepisy. Pokud se vyjime&n& vyskytne piipad nutnosti dodate¢nych oprav, provede
pokladnik opravu a nechd ji ovéfit a potvrdit podpisem odpovédného zaméstnance

(Vlastni zpracovani).

Provadi vydej zaloh kzGdtovani do piiruénich pokladen nebo jednotlivym
zamé&stnancim. Dba na jejich pravidelné zG&tovani. Provadi zavérku pokladny a porovnani

skutednosti se zdznamy (inventarizace pokladny), (Cardova, 2010).

,V soutasné dob& je v kompetenci kazdé firmy (majitele), jak rozhodne
o persondlnim obsazeni pokladny. Z4dnym piedpisem neni stanoveno, Ze pokladnu musi

vést odli$ny zaméstnanec nez ten, ktery o ni uctuje  (Cardovd, 2010).

Pokladnik zodpovida zejména za finanéni hotovost, piipadny schodek ve finan¢ni
hotovosti, Z4dn4 jina osoba nesmi zasahovat do jeho evidence, penézni prostiedky musi byt
trvale uloZeny v uzaviené schrance tak, aby bylo zabrdnéno jejich pripadnému zcizeni,
kompletnost dokladi a jejich uloZeni na uzavieném misté tak, aby nemohlo dojit k jejich
7traté nebo zcizeni, v piipadé své planované nepiitomnosti zajisti provedeni inventury pied
jejim zahdjenim a predéni celé agendy na zdkladé piedévaciho protokolu a po ndvratu opét
stejnym zpiisobem po provedeni inventury agendu pfevezme. Zodpovida za odvod penéz
do banky a z banky. Je odpovédny za dodrzovani urcitého limitu v pokladné, ktery urcuje

uéetni jednotka a je dan vnitini smérnici (Vlastni zpracovani).

Déle je odpovédny za trvale perfektni stav pokladny a fddné vedeni dokladi tak,
aby bylo moZno v kterykoliv okamzik provést inventuru a potvrdit shodu mezi skutecnym
stavem pen&Znich prostfedkii a zauStovanymi doklady, pravidelné vyactovani zéloh na

dotace, kontroluje spravnost a jednotné vedeni evidence a vypliiovani tiskopisi,
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zabezpeduje uchovani, evidenci a archivace pouzivanych podkladi a dokladdi (Vlastni

zpracovani).
3.2.6 Pozadavky na nalezitosti pokladniho dokladu

Zakon o udetnictvi neurduje, jaké maji byt naleZitosti pokladnich piijmovych

a vydajovych dokladi, ale urduje néleZitosti uéetnich dokladi v § 11:

(2) Ucetni doklady jsou pritkazné iicetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) oznaceni uéetniho dokladu;

b) obsah uéetniho pfipadu a jeho Gcastniky;

c) pen&Zni &astku nebo informaci o cené za mérnou jednotku a vyjadieni
mnozstvi;

d) okamzik vyhotoveni Gc¢etniho dokladu;

e) okamzik uskutenéni Getniho piipadu, neni-li shodny s okamzikem podle
pismene d);

f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za tcetni piipad

a podpisovy zdznam osoby odpovédné za jeho zatuctovani.

Skute&nosti podle pismen a) az f), které se tykaji jednoho Gcetniho dokladu, mohou
byt obsazeny na vice udetnich zdznamech. Skute¢nosti podle pismen b) a c¢) se mohou
tykat vice G&etnich pripadd. Podpisovy zdznam podle pismene f) miiZze byt spoleCny pro
vice Ggetnich dokladt. V téchto piipadech musi Géetni zdznam i ucetni doklad obsahovat
identifikator, kterym lze nezaménitelné urcit vzdjemnou vazbu mezi G€etnim zdznamem

a udetnim dokladem, véetné souvisejicich skutecnosti.

(2) Uketni jednotky jsou povinny vyhotovovat Getni doklady bez zbyte&ného
odkladu po zjisténi skutednosti, které se jimi zachycuji, a to tak, aby bylo mozno urcit

obsah kazdého jednotlivého uéetniho pripadu zptisobem podle § 8 odst. 5.

Na to, aby bylo mozné vySe zminény § 11 zdkona o icetnictvi spravné aplikovat

v praxi, je nutno priblizit nékteré pojmy.(Pilatova a Pilat 2011, s. 29)

,OkamZik se v udetnim zdznamu zaznamenava s takovou presnosti, aby nejistota

v urdeni ¢asu neméla za ndsledek nejistotu v uréeni obsahu tGcetnich piipadu.
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V praxi to znamens, Ze jsou Uletni jednotky, které vzhledem k technickému
zpracovani dat v rdmci pouzitého softwaru uz na vystavenych pifjmovych nebo
vydajovych pokladnich dokladech, eventudlné jinych dokladech (napi. doklady za nakup
pohonnych hmot), uvad&ji nejen datum, ale i Cas, vétSinou s presnosti na minutu.
Informace na dokladu o ndkupu pohonnych hmot by ¢asové méla odpovidat i ndmi vedené

evidenci v knize jizd“ (Pilatova a Pilat 2011, s. 29).

,Jsou v8ak i udetni jednotky, které vystavuji prvotni doklady rucné, na kterych je
zachyceno datum, ale ne vzdy musi tyto doklady obsahovat téZ informaci o hoding
a minutg. Tyto podrobné informace ve v&t§ing pifpadii nejsou nutné, nebot pro bézné
pouziti sta&i vystaveni G&etniho dokladu konkrétni den a dal3f upfesnéni Casu neni nutné.
V nékterych oborech podnikani je viak presny asovy udaj nutny z jiného hlediska nez
G&etniho. Piepravni spoleénosti zabyvajici se prepravou zésilek na ¢as udavaji piesny Cas
prevzeti a dodani zasilky, nebot” deklaruji urdity Cas pfepravy, ktery jsou povinni dodrZet.
Pro b&zné podnikani typu prodeje zboZi &i poskytovéani sluZeb pro obCany staci Casovy
adaj v presnosti data, nebot’ doklad miZe byt pouZit pro reklamaci a lhiity pro reklamaci

jsou vétSinou ve dnech® (Pilatova a Pildt 2011, s. 29).

,Podpisovy zdznam se rozumi udetni zdznam, jehoz obsahem je vlastnorucni
podpis nebo elektronicky podpis podle zvlastniho pravniho predpisu zdkon &. 227/2000
Sb., o elektronickém podpisu a o zmé&né n&kterych dalsich zékontl, ve znéni pozd&jSich
predpisi anebo odbornych prikaznych G&etnich zdznami v technické form€. Na ob¢ formy
podpisového zdznamu se piitom pohliZi stejné a ob& mohou byt pouzity na misté, kde se

vyzaduje vlastni podpis“ (Pilatové a Pilat 2011, s. 30).

,,P¥ipojeni podpisového zdznamu se rozumi u Gcetniho zdznamu v pisemné formé
jeho podepséni vlastnoruénim podpisem, u Géetniho zdznamu v technické form& jeho
podepséni elektronickym podpisem podle zdkona o elektronickém podpisu anebo
odbornym prikaznym Gdetnim zdznamem v technické formé“ (Pildtova a Pilat 2011,

s. 30).

,Uetni zaznam v pisemné form& podepsany vlastnorunim podpisem, ktery se
shoduje s podpisovym vzorem vyhotovenym ucetni jednotkou, se povaZzuje za prikazny

bez ohledu na to, zda se tyké vyhradn& skuteénosti uvniti jedné ucetni jednotky.
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K jednotnému téetnimu zdznamu miZe byt pripojeno vic podpisovych zdznamd,

popiipadé identifikaénich zdznamt* (Pildtovd a Pilat 2011, s. 30).

,Ugetni jednotka stanovi vnitinim podpisem opatieni, povinnost a odpovédnost
osob v této udetni jednotce, vztahujici se k pfipojovani podpisového zdznamu nebo
identifika&niho z4znamu, a to takovym zptsobem, aby bylo mozno urcit nezévisle na sob&
odpovédnost jednotlivych osob za obsah udetniho zédznamu, ke kterému byly uvedené

zaznamy piipojeny* (Pilatova a Pilat 2011, s. 30).

LJIdentifikadnim zédznamem se rozumi Gletni zdznam, ktery neni podpisovym

zdznamem, piipojeny k jinému G¢etnimu zdznamu:

» automaticky technickym predpokladem, nebo
» odpovédnou fyzickou osobou,
> ktery umoziiuje jednoznaéné uréeni uvedeného technického prostiedku nebo

odpovédné fyzické osoby“(Pilatova a Pilat 2011, s. 30).

..Srozumitelnost @letnictvi — Gdetnictvi Gletni jednotky je srozumitelné, jestlize

umoZtuje jednotlivé i v souvislostech spolehlivé a jednoznaéné urdit:

> obsah udetnich ptipadi a

» obsah Gdéetnich zdznami“ (Pilatova a Pilat 2011, 30).

3.2.7 Archivace pokladnich dokladi

Archivace pokladnich dokladi se Fidi zdkonem o Gcetnictvi €. 563/1999
§ 31 a § 32, dale plati obecné zdsady o archivnictvi podle zékona ¢. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzb& a o0 zmé&n& zékontl, ve znéni pozdgjsich piedpist.
_ Archivovat uéetni doklady, udetn{ knihy a inventurni soupisy je povinnost Getni
jednotky. U pravnickych osob, zahrani&nich osob a organizacnich sloZek stétu piechazeji
povinnosti spojené s uchovavéanim uéetnich zdznami na pravniho ndstupce udetni

jednotky* (Pilatova a Pilat, 2011, s. 94).

,Neni-li pravniho nastupce, prechdzi povinnost archivace na likvidatora nebo

spréavee konkurzni podstaty nebo jinou osobu podle zvlastnich predpist. U fyzickych osob
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v piipadé umrti prechdzi povinnost archivovat Gletni zdznamy na d&dice (Zakon

o Gletnictvi 563/1991 Sb., §31).

.,V piipad& nesplnéni povinnosti archivace ucetnich zdznamil je v zdkon€
o Udetnictvi stanovena moznost pokuty. Tuto pokutu mohou ulozZit izemni finan¢ni organy
v piipadé, Ze poruseni povinnosti stanovené zakonem o tcetnictvi zjisti* (Pilatova a Pilat,

2011, 5. 94).

Zakon o Gdetnictvi 563/1991 Sb., § 31 a § 32 uvadi:

Uketni jednotky jsou povinny uschovévat Gdetni zdznamy pro ucely vedeni

G&etnictvi po dobu, kterou stanovuje zékon.

Uéetni zaznamy se uschovévaii (Zakon o Géetnictvi 563/1991 Sb., §31):

> Gdetni zavérka a vyroéni zprava po dobu 10 let (poéinajicich koncem
uetniho obdobi, kterého se tykaji);

» udetni doklady, G&etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, Gctovy
rozvrh, prehledy po dobu 5 let (po&inajicich koncem tucetniho obdobi,

kterého se tykaji);

> Gdetni zaznamy, kterymi Gletni jednotky dokladaji vedeni Gcetnictvi, po
dobu

5 let (po¢inajicich koncem G&etniho obdobi, kterého se tykaji).

Pokud je zaruéni lhita nebo reklamadéni ¥{zeni deldi, uschovava ucetni jednotka
doklady a jiné detni zdznamy po dobu, po kterou tato lhiita b&Zi nebo toto Fizeni trva.
Jestlize se G&etni zdznam vztahuje k nezaplacené pohleddvce ¢i nesplnénému zdvazku,
uschovéva tdetni jednotka tento Gletni zdznam do konce prvniho Gletniho obdobi
nasledujiciho po G&etnim obdobi, v némz doslo k zaplaceni pohledavky nebo ke splnéni

zavazku (Zékon o Géetnictvi 563/1991 Sb., §32).

Knihy analytické evidence pohledévek a zdvazk, ucetni doklady a jiné GCetni
pisemnosti, které vyplyvaji z pfimého styku s cizinou z doby pied 1. lednem 1949, a tcetni
zavérku vztahujici se k pfevodu majetku na jiné pravnické nebo fyzické osoby
provedenému podle zvl43tnich pravnich pedpisti uschovévaji ucetni jednotky do t¢ doby,
dokud ministerstvo ned4 samo nebo na zddost uéetni jednotky souhlas k vyfazeni téchto

pisemnosti (Zakon o uéetnictvi 563/1991 Sb., §32).
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3.3 Pokladni knihy

Kazda pokladna by méla mit vlastni pokladni knihu (valutové, provozni, hlavni

atd.).

,Pokladni kniha neni nijak definovdna zdkonnym ustanovenim. Je tedy na
rozhodnuti Géetni jednotky, zda pokladni knihu zafadi mezi knihy v G¢etnictvi pouzivané.
Vedeni pokladni knihy je doporu¢ovano, protoZe je zde mozné sledovat pokladni hotovost
a slouZi pro inventarizaci pokladny. V pokladni knize jsou zaznamenéavény veSkeré pifjmy

a vydaje dle &asového rozliseni (Pilatova a Pilat, 2011, s. 55).
»Druhy pokladnich knih:

1. pokladni knihy zakoupené v papirnictvi;
2. pokladni knihy vedené v tabulkovém procesoru;

3. pokladni knihy vedené samostatnym softwarem.

V pokladni knize uvadime datum pofizeni, &islo pokladniho dokladu, popis pokladni

operace, pifjem/vydej, &4stka a ziistatek pokladni hotovosti (Pildtovd a Pilat, 2011, s. 55).

3.4 Inventarizace

Inventarizaci piedchdzi inventura. Inventura pokladny je fyzickd a probihd
v souladu se zakonem o udetnictvi, podle kterého musi prob&hnout alespori jednou za rok
pii Gdetni z4vérce. Inventuru provadi inventarizaéni komise, kterd je sestavena, je-li to

mozné, alespori ze tii osob (Meritum, 2016, s. 97).

Porovninim zji§té&ného skuteéného stavu s Gidetnim mohou vzniknout ndsledujici

rozdily (Meritum, 2016, s. 97):

1. prebytek pokladni hotovosti za situace, kdy je stav pokladny evidovany
v Udetnictvi nizsi neZ skuteény stav pokladny;

2. pokladni schodek za situace, kdy je stav pokladny evidovany v ucetnictvi
vy3$&i nez skutedny stav pokladny. Jak bylo vySe uvedeno, tento je prepsan

odpovédné osobé k ndhradé.*
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Ucétovani inventarizaénich rozdild

V tabulce &. 1 je zobrazen postup G&tovani G&etni jednotkou v piipadé, kdy dojde

v pokladné k ptebytku.

Tabulka 1 Udtovéni prebytku

Oznaceni uéetnich prikladd MD |D
Zjisténi prebytku pokladni hotovosti 211 | 668
Zdroj: Meritum, 2016, s. 97

V tabulce &. 2 je zaznamenan postup udtovani ucetni jednotkou v piipad€, kdy

dojde v pokladné ke schodku.

Tabulka 2 Ugtovan{ schodku

Oznadeni ucetnich prikladi MD | D

Zjisténi schodku pokladni hotovosti 569 | 211
P¥edpis schodku odpovédné osobé k uhradé | 335 | 668
Uhrada schodku odpovédnou osobou v [211 |335
hotovosti

Zdroj: Meritum, 2016, s. 97

Popis uéetnich pripadi v tabulkich

1.

Piebytek uétujeme podle vnitiniho ucetniho dokladu jako zvySeni na strané
MD piislugného u&tu 211 - Pokladna. Souvztazny zdpis provedeme na
strané D &tu 668 — Ostatni finanéni vynosy, jako zvySeni vynosu.(Libal,
2014, s. 327)

Schodek tétujeme podle vnitiniho G&etniho predpisu jako ubytek na strané
D piislu§ného u&tu 211 — Pokladna. Souvztazny zdpis provedeme na strané
MD tG&tu 569 — Manka a $kody na finanénim majetku, jako zvySeni nakladd.
Piedpis schodku odpovédné osobé provedeme na strané MD uctu
335 — Pohled4vky za zamé&stnanci a souvztazny zdpis na strané¢ D uctu
668 — Ostatni finanén{ vynosy. Uhradu schodku odpov&dnou osobou
v hotovosti Gi¢tujeme jako piirGstek na MD ucet 211- Pokladna. Souvztazny
zapis provedeme na stran& D, Gdet 335 — Pohleddvky za zaméstnanci, jako
ubytek. Utet 335 — Pohleddvky za zamé&stnanci bude vyrovnany

(Libal, 2014, s. 327).
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,,U&etni jednotky zjistuji skutedny stav veskerého majetku a zadvazki a ovéfuji, zda
zji§tény stav odpovida stavu majetku a zdvazkd Getnictvi a zda nejsou dany divody pro

G&tovani o opravnych polozkach, rezervach &i opravkach*(Pilatovd a Pilat, 2011, s. 94).

,Uetni jednotky jsou povinny prokézat provedeni inventarizace u veskerého

majetku a zdvazk® po dobu 5 let po jejim provedeni“ (Pildtova a Pilat, 2011, s. 94).

.Skute¢ny stav majetku a z4dvazk Gdetni jednotky pfi inventarizaci zjistuji:

a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, popfipadé nehmotného majetku,
b) dokladovou inventurou u zdvazkid a pohledavek, popiipadé u stanovenych

slozek majetku, u nichZ nelze provést fyzickou inventuru.

Tyto stavy jsou povinny zaznamenat v inventurnich soupisech® (Pildtova a Pilat, 2011,

s. 94).

Inventurni soupisy jsou pritkazné Gdetni zdznamy, které musi obsahovat:

1. zjisténé skuteCnosti tak, aby bylo moZno zjistény majetek a zévazky
jednoznacné urdit,

2. podpisovy zédznam osoby odpovédné za zjisténi skute¢nosti podle pismene
a) a podpisovy zdznam osoby odpovédné za provedeni inventarizace,

3. zpusob zjistovani skuteénych stav,

4. ocenéni majetku a zdvazkd k okamziku ukonéeni inventury, okamzik

zah4jeni a okamzik ukon&en{ inventury” (Pilatova a Pilat, 2011, s. 94).

3.5 Vnitini smérnice

Zakladni pravidla, ktera by méla smérnice obsahovat podle Pilatové a Pilata

(2011, s. 82):

> pravidla pro vydej penéz, stanoveni pokladnich hodin;

> podpisové vzory — kdo schvaluje vyplatu penéz a v jakém limitu;

> limity pokladni hotovosti, odvod pokladni hotovosti do banky, bezpe¢nostni
opatient;

> zpUsob udtovani pokladni hotovosti;

» pouzivani a pfepocet valut;
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zpusob pouzivéni cenin;
povinnost dohody o odpovédnosti;
pravidla pro vyuctovani zaloh;

evidence denni trzby;

Y V V V V

omezeni plateb v souvislosti se zakonem &. 254/2004 Sb., o omezeni plateb
v hotovosti a o zmé&ndch zdkona &. 337/1992 Sb., o spravé dani

a poplatkd, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Vzhledem k tomu, Ze pokladni agenda nen{ upravena zZadnou pravni normou, b&Zné&

je vhodné upravit pokladni agendu ve vnitropodnikové smérnici.

Podle Chlada (2016) je vzhledem k velké hmotné odpovédnosti a moznosti vzniku
§kod nutné vytvofit zakladni pravidla pro praci shotovosti zejména z bezpecnostniho

hlediska.

3.6 Omezeni plateb v hotovosti

,Nejstar§im a nejosvédeengjsim zplsobem placeni je hotovost. Hotové je mozné
zaplatit kdykoli a kdekoli. Ne kazdy obchodnik ma platebni terminal a ne kazdy
obchodnik bere vSechny typy karet. Mélokdo také dava ,,na fakturu®, ale uptednostiiuje

hotovostni platbu, zejména u novych neovétenych zakaznik* (Blahové, 2015).

Dlouho nemély platby v hotovosti Zadny zdkonny limit. V hotovosti bylo mozZné
zaplatit neomezenou &éastku. Dnes vSak v Ceské republice plati  zékon
& 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, ktery byl koncem roku 2014 zménén

zékonem &. 261/2014 Sb., kterym se méni n&které zakony v oblasti finan¢niho trhu.

Podle tohoto zdkona se nové za platbu v hotovosti povazuji také pijcky a dary.
Platbou se rozumi predéni nebo pievedeni pen&znich prostiedkii poskytovatelem platby

piijemci platby.

Za platbu v hotovosti se podle zdkona o omezeni plateb v hotovosti nepovazuje:

> vloZeni pen&Znich prostfedki v hotovosti na Gcet u penézniho ustavu

a jejich vybér z tctu u penézniho ustavu;

25




» vymeéna bankovek nebo minci za jiné bankovky nebo mince prostiednictvim
penézniho ustavu;

> predani nestandardn& poskozenych tuzemskych bankovek nebo tuzemskych
minci Ceské narodni bance;

» zadrzeni bankovek nebo minci, u kterych existuje divodné podezieni, ze
jsou padélané nebo pozménéné, a jejich predani Ceské narodni bance;

> predani nebo prevedeni penéznich prostiedki pii provadéni sméndrenskych
obchodii osobou opravnénou provozovat sménarenskou €innost;

> predani nebo prevedeni penéZnich prostfedki pii poskytovani sluZeb
spodivajicich v pfepravé bankovek a minci osobou opravnénou
k poskytovani téchto sluzeb;

> predani nebo prevedeni pendZnich prostfedkil pii poskytovani sluzeb
spo&ivajicich ve zpracovani bankovek a minci osobou opravnénou

k poskytovani téchto sluzeb.

Limit pro hotovostni platby od konce roku 2014 je 270 000 K¢&. Do limitu se
zapo&itavaji viechny platby v Seské i cizi méng, které proved! tentyz poskytovatel platby
témuz piijemci platby v prubéhu jednoho kalendainiho dne.
Nové zakon také pifjemci platby zakazuje pfijmout platbu, kterd piekracuje limit, jestlize
nebyla provedena bezhotovostné. Poskytovatel platby, jejiz vySe prekracuje limit

270 000 K&, je povinen provést platbu bezhotovostné.

Bezhotovostni platbou se rozumi platba provedend pievodem pen€Znich
prostiedkt na Gzemi Ceské republiky prostiednictvim penézniho Gstavu v Ceské nebo cizi
mén& nebo prevodem penéZnich prostiedki prostiednictvim penézniho Ustavu v Ceské

nebo cizi mé&né z Gzemi Ceské republiky na izemi jiného statu.

Platba v cizi méné se prepocte na &eské koruny sménnym kursem devizového trhu

vyhlagenym Ceskou narodni bankou a platnym ke dni provedeni platby. (Blahov4, 2015)

,Za platbu v hotovosti se povazuje i platba drahymi kovy nebo drahymi

kameny* (Pilatova a Pilat, 2011, s. 101).

Kontrolu provad&ji tizemni finanéni Gfady a celni organy. Pfi provadéni kontroly

a ukladani pokut postupuji Gfady dle zvlastnich prévnich piedpist upravujicich fizeni ve

v&cech dani a poplatkél a celni ¥{zeni. Kontrolni orgén uloZi poskytovateli platby, ktery
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porusi povinnost provést platbu bezhotovostni, pokutu az do vyse 5 000 000 K&, nejméné
vSak 10000 K& Pii stanoveni vySe pokuty piihlédne k zdvaznosti jednani a jeho

nasledkam® (Pilatova a Pilat, 2011, s. 102).

,Kontrolni organ uloZi pokutu téZ pi{jemci hotovostni platby, pokud tato platba
presahla limit a pifjemce platby musel védét, Ze jejim uskuteénénim doSlo k poruseni

zakona* (Pilatova a Pilat, 2011, s. 102).

3.7 Moinosti piepoctu cizi mény na koruny

Pl prepodtu &astky uvedené v EUR na &eskou ménu vzdy vychdzime z kurzu

Ceské narodni banky (CNB), madme v8ak na vybér z nékolika moZnosti:

1. denni kurz CNB - tj. kurz platny v den uskuteén&ni ugetniho pripadu;

2. pevny kurz CNB - tim rozumime kurz platny v prvni den obdobi, které si
uréime ve vnitropodnikové smérnici, mize to byt kurz platny prvni den
v tydnu, mésici, Stvrtleti, nejdéle viak v jeden kalendaini rok (setkala jsem
se také s tim, kdy firma pouzivala kurz platny prvni stfedu v mésici);

3. skutedny kurz - tuto moZnost miZeme pouzit pouze v piipadé, kdy je
skuteény kurz zndm, jednd se vétinou o kurz, ktery pouzila banka nebo
sménérna. Pro piipady ocenéni pohledavek nebo zévazkd musime pouZit
jiny zptisob;

4. jednotny kurz - jednd se o primérny kurz vyhlaSovany Ministerstvem
financi CR (je to prim&my kurz vypodteny z kurzii platnych vzdy
v posledni den v mé&sici). Tuto metodu miZou pouzivat pouze osoby, které

nevedou tdetnictvi, tedy fyzické osoby* (Bldhova, 2012).

LJednotlivé metody piepoétu nelze v pribghu tcetniho obdobi ménit. Po cely rok
musime pouZivat pouze jednu z vySe uvedenych. Metodu, kterou jsme se rozhodli
pouzivat, musime mit uvedenou ve vnitropodnikové smérnici. Stejné tak se o ni musime

zminit v ptiloze k datiovému ptiznani“ (Bldhova, 2012).

,CNB vyhladuje denni kurz vzdy aZ odpoledne, proto miiZe nastat problém
v piipadé, Ze vystavujeme faktury dopoledne, kdy kurz jesté nezndme. PrestoZe faktury

vystavujeme v eurech, zdkon ndm uklada provést prepocet a na dokladu uvést taky ceskou
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ménu. V piipadé, Ze musime fakturu jestd ten den odeslat, musime druhy den, kdy budeme

kurz znat, &astku faktury piepoditat a poslat klientovi doklad novy* (Bladhovd, 2012).

Piepodet exotické mény

Prepodet exotické mény nevyhlaSované CNB. Podle Libala (2014, s. 56) exotickd
ména je takovd, u které neni, denné vyhlaSovan kurz CNB. Ugetni jednotka si miiZe zvolit

jednu ze dvou variant zplisobu piepoCtu:

1. prepodet s pouZitim kurzu mezibankovniho trhu pro USD nebo EUR,

2. piepocet ,exotické” mény kurzem zvetejnénym CNB.

,,Praktické uplatnéni uvedeného postupu znamend, ze miizeme u exofické mény pouZit
i kurz centralni banky jiné zemé&, kterd by kurz vidi Seské koruné vyhlaSovala, nebo
provést piepo&et prostiednictvim USD nebo EUR, tj. nejdfive prepoditat ,,exotickou® ménu
na USD nebo EUR kurzem piislugné centrélni banky exotické zemé a ndsledné kurzem

CNB prepoéitat &4stku v USD nebo EUR na CZK* (Libal, 2014, s. 56).

,Jinou moznosti je vyuzit kurzy, které k poslednimu pracovnimu dni kazdého
mésice zveiejiiuje CNB. Piepodet exotické mény se provede podle poslednfho znamého
kurzu vyhlageného CNB. CNB tyto kurzy zvefejiiuje na internetovych strankach

www.cnb.cz pod oznalenim kurzy ostatnich mén‘ (Libal, 2014, s. 56).

3.7.1 Valutova pokladna

Valutovou pokladnu je nutné ziidit v piipadé, Ze bude obchodovéno v cizi méné.

Kazda ména musi byt vedena samostatn& a tomu odpovidaji i analytické ucty.

Pokud mame valutovou pokladnu, tak zde mimo jiné vyddvame zaméstnanciim
zalohy na zahraniéni pracovni cestu a zdroven pozd&ji provadime vytctovani pracovni
cesty. Podle Janouska (2012, s. 263), je G&etni jednotka, kterd vede valutovou pokladnu
povinna poskytnout zaméstnanci na pracovni cestu zalohu v cizi mén&. Pii vyuétovani
zahrani&ni pracovni cesty je ze zdkona povinna piijmout preplatek v t€to m&ng, nebo po
dohod& se zamé&stnancem vyplaci doplatek v cizi méng&. Pokladnu pak vede nejen v cizi
méng, ale v i eskych korundch. Pro kazdou cizi jednotku musi byt zaveden samostatny

analyticky &et. Pokud ugetni jednotka pouZije pevny kurz a pouzije sménného kurzu

28




banky pii ndkupu valut a prodeji valut, vyhneme se problémiim s G¢tovanim kurzovych

rozdild.

3.7.2 Uétovani ve valutové pokladng

,Je pravidlem, Ze U&etni jednotka GStuje o cizi méné na syntetickych uctech

v &eskych korunach a &astky v jinych ménach se uctuji na analytickych uctech.

Nakup valut Gétujeme na zaklad® vydajového pokladniho dokladu jako tbytek
pokladni hotovosti v eskych korunach zapisem na stranu D Gétu 21 1AU — Pokladna CZK.
Souvztazny zapis provedeme na stranu MD uétu 261 — Penize na cesté. Pifjem valut je
dolozen ptjmovym pokladnim dokladem a zatftujeme jej na stranu MD 1ctu
211AU — Valutova pokladna, kde je o nich G&tovano v pfepoCtu na Ceské koruny. Zapis
dale provedeme na analyticky Gdet, kde GStujeme o pfiriistcich a dbyteich valut, podle

druhti piislu$né cizi mény, v té cizi méné“ (Libal, 2014, s. 179).

,Prodej valut je dokladovan vydajovym pokladnim dokladem u valutové pokladny
a je zaudtovan jako ubytek na strané D uctu 21 1AU — Valutové pokladna. Souvztazny
zapis je proveden na strand& MD udtu 261 — Penize na cesté. Pifjem Ceskych korun
ziskanych prodejem valut je zatdtovan jako pifjem do korunové pokladny zépisem na MD
Getu 211AU — Pokladna CZK, a souvztazn& na D G8tu 261 — Penize na cesté. Pifjem
eskych korun ziskanych prodejem valut zutujeme jako pifjem do korunové pokladny
zéapisem na MD 21 1AU — Pokladna CZK, a souvztazn& na D G&tu 261 — Penize na cesté.
Zépis musi byt zapsan i na analytickém Gtu, kde je Gétovano o piirdstcich a ubyteich valut

podle druhti piislugné cizi mény v této cizi méné* (Libal, 2014, s. 179).

,Kurzovy zisk, ktery vznikne pfi uftovani na iétu valutové a korunové pokladny,
je zatiétovan na podkladé vnitiniho GSetniho dokladu na strané D Gétu 663 — Kurzové zisky
souvztazné se stranou MD uétu & 261. Dusledkem je, Ze po vyuétovani piipadného

kurzového rozdilu vykazuje udet €. 261 nulovy zistatek* (Libal, 2014, s. 179).

,JKurzova ztrata, vznikld pii G&tovani na G¢tu valutové a korunové pokladny, je
vyaétovana na podkladé vnitiniho G&etniho dokladu na stranu MD G&tu 563 — Kurzové
ztréty, souvztazné se stranou D uétuje &. 261. Diisledkem je, Ze po vytctovéni pifpadného

kurzového rozdilu vykazuje udet &. 261 nulovy zistatek™ (Libal, 2014, s. 179).
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3.8 Hotovostni platby v elektronické evidenci trzeb

Vroce 2005 se podafilo tehdejsi levici prosadit zdkon ¢&. 215/2005 Sb.,
o registraénich pokladnéch. Podle tohoto zédkona se méli registrovat hotovostni platby
v maloobchodu a pohostinstvi ve fiskdlni paméti pokladen. Pravicovd vldda v3ak tento
zédkon o rok odlozila a pak zcela zruila. V podstaté zdkon o elektronické evidenci trzeb je

jeho modern&jsi podobou (Libal, 2016, s. 7).

Zakon & 112/2016 Sb., o evidenci trZeb, ktery upravuje prava a povinnosti
a postupy uplatiiované pii evidenci trzeb a postupy snimi souvisejici, nabyl platnosti
vyhlaSenim ve Sbirce zakon@ dne 13. dubna 2016. Soucasné se zakonem o evidenci trzeb
nabyl platnosti doprovodny zékon &. 113/2016 Sb. Soucasné se zdkonem o evidenci trzeb
doslo ke zm&ndm v dalich pravnich norméch, zejména v zdkonu o danich z pifjmd

a v zakonu o DPH.

Piisobnost a vykon odpovidajicich pravomoci spojenych s evidenci trzeb jsou dle
§ 2 odst. 1 (ZoET) svéfeny organim Financni zpravy Ceské republiky, kterymi jsou na
prvnim stupni finan&ni Gfady. Odstavec 2 téhoZ ustanoveni vymezuje, Ze k proveéfovani
plnéni povinnosti podle tohoto zékona jsou vedle orgdnd Finanéni spravy Ceské republiky
piislusné také organy Celni spravy Ceské republiky. ,,Provéfovanim plnéni povinnosti“ se
rozumi provadéni faktickych ukonli spojenych se sledovanim skute¢ného stavu a jeho

porovnéani se stavem Zddoucim a udileni sankci (Generalni finanéni feditelstvi, 2016).

Elektronické evidence trzeb se zavadi ve &tyfech fazich. Zjednodusené se tedy da
Fict, e v prvni f4zi je od 1. prosince 2016 a tyké se poskytovateli pohostinskych,
stravovacich a ubytovacich sluzeb. Ve druhé fazi, od 1. biezna 2017, by mél nasledovat
segment maloobchod a velkoobchod a o rok pozdgji se maji zapojit ostatni Cinnosti,
doprava & zem&dglstvi. Jako posledni, od 1. 6. 2018, se pfipoji také vybrana femesla

a vyrobni ¢innosti.
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3.8.1 NaleZitosti pokladniho dokladu v elektronické evidenci trzeb

Nalezitosti udtenky nam uréuje § 20 ZoET. Poplatnik je na étence povinen uvadét
fiskalni identifikadni kéd, své DIC, neplatce DPH rodné &islo, oznadeni provozovny, ve
které je trzba uskuteénénd, oznaleni pokladniho zafizeni, na kterém je trzba evidovana,
pofadové &islo Gétenky, datum a Gas piijeti trzby nebo vystaveni uctenky, pokud je
vystavena diive, celkovou &astku trzby, bezpecnostni kéd poplatnika — BKP, udaje zda je

trzba evidovana v b&Zném nebo zjednoduseném rezimu.

3.9 Shrnuti teoretické ¢asti

Teoretickd &ast bakalaiské prace se zam&fuje na vysvétleni hlavnich zésad vedeni
pokladny, popisuje &innosti pokladnika a jeho odpovédnost za svéfené financni prostredky
a ceniny. V teoretické &asti jsou popsany postupy a zasadni pojmy pro pokladni Einnost.
Jsou zde uvedeny moznosti, jak vést pokladni knihy, jak provést inventuru a na jejim
zakladg provést inventarizaci. MoZnosti G&tovani piipadnych rozdildi. V druhé poloviné
teoretické &asti jsou popsana zakladni pravidla, ktera by méla obsahovat vnitropodnikova
smérnice. Déle se teoreticka &ast prace zabyva zdkonnym limitem u hotovostnich plateb.
Jsou zde uvedeny moznosti pfepoctu cizi mény na koruny. Valutova pokladna a Gétovani
ve valutové pokladng. Na zavér teoretické &asti jsou zminény hotovostni platby
v elektronické evidenci trzeb, jsou zde popsané nalezitosti pokladniho dokladu

v elektronické evidenci trZeb.

31




5 ZAVER
Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo porovnani nédkladd piepravni pokladny
a bezhotovostnich plateb v dopravnim podniku ARRIVA STREDNI CECHY s. r. o., ktery

zaméstnaval dvé pokladni a soudasnd situace, kdy jednu pokladni nahradil depozitni

terminél (porovnéni nakladd pred a po zavedeni depozitniho termindlu).

V tvodu préce byla zpracovéna teoretickd ¢ast, ktera seznamila ctenéfe s hlavnimi
zdsadami vedeni pokladny a pokladnimi knihami, inventarizaci, vnitfnimi smérnicemi
a omezenim plateb v hotovosti. Déle byli &tenafi seznameni s moZnostmi piepoctu cizi

mény na koruny a s G&tovanim kurzovych rozdilg.

Z4vér teoretické &asti je vénovan hotovostnim platbam v elektronické evidenci

trzeb.

V tvodu praktické &ésti je uvedena historie spole¢nosti ARRIVA v Ceské republice
a kratké seznameni se spoleénosti. Sezndmeni se spolecnosti ARRIVA STREDNI CECHY

s. . 0. se sidlem v Kosmonosech.

V praktické ¢&asti jsou analyzovany vnitfini smérnice spoleCnosti ARRIVA
STREDNI CECHY s. r. o. provozovny v sidle spole¢nosti. Pfedevsim ekonomické vnitini
smérnice jsou zastaralé a zaméstnanec neznaly zvyklosti ve spoleCnosti by se v nich t€Zko
orientoval. Vzhledem ke zméndm ve spolednosti n&které vnitini smérnice pozbyvaji
platnosti. Vnitini smérnice pro pokladnu neuvadi podpisové vzory a osoby opravnéné
k podpisu podkladovych dokladii. Osoby opravnéné k podpisu podkladovych dokladi jsou

obecné uréené v organizaénim fadu.

Doporuéeni — podrobn& aktualizovat ekonomické smérnice a zohlednit nové
skute€nosti v ob&hu hotovosti ve spole¢nosti. Vnitini smérnice by méla zahrnout
i skute¢nost vyuzivani depozitniho termindlu. Ve vnitini smérnici pro pokladnu a platby
v hotovosti je nutné uvést jmenovité osoby s podpisovymi pravy podkladovych dokladii

a jejich podpisové vzory. Je mozné tim predejit nékterym nepiedvidanym podvodiim.

Popis ob&hu hotovosti pred zavedenim depozitniho termindlu. Zde je podrobné
popsan ob&h hotovosti a podrobny popis price pokladni, kterd hotovost zpracovava
k odvodu do banky. Je zde uvedena analyza vybéru depozitniho terminalu a néklady na

jeho pofizeni a provozovéni na autobusovém nddrazi.
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Porovnani nakladd na zpracovani hotovosti pokladni a nékladi na provoz
depozitniho terminalu. Depozitni terminal pofidila spoleénost ve druhé poloviné roku
2016. Pokud porovname néklady v roce 2016, je nutné konstatovat, Ze spole¢nost sniZila
naklady pofizenim depozitniho termindlu. Hlavn& jeho umisténim v prostordch spolecnosti
Dopravni podnik s.r.o. Mladd Boleslav, kterd sidli pfimo na autobusovém nadraZi.
Spolegnost tim usetfila, ndklady na najezdové kilometry do sidla spolecnosti coZ bylo
hlavnim cilem vedeni spolegnosti. Stinnou strankou tohoto Feseni je, Ze fidici zlstavaji
v dobg odpoginku na autobusovém nédrazi, kde pro své zaméstnance spolecnost ARRIVA

STREDNI CECHY s. r. 0. nemé #4dné socialni zzemi.

V zévéru praktické ¢asti jsou popsany legislativni zmény, které nastaly k 1. 1. 2017.
Tyto legislativni zmé&ny spole¢nosti zvysi naklady na mzdy fidic¢d, ktefi na autobusovém
nadraz{ travi odpoginek. Hlavnim divodem je vyplaceni ¢astky, kterd vyplyva z Nafizeni
vlady ¢&. 337. Tato finanéni kompenzace musi byt vyplacend zaméstnancim travicim
odpoginek na autobusovém nadraZzi za ztizené pracovni podminky. Je zde vypocet nakladt
na umisténi depozitniho terminalu v sidle spolenosti. I pres ndklady na ndjezdové

kilometry by spole¢nost uspofila primérné 20 006 K& mési¢né.

Zaroveti by spoleénost jako zaméstnavatel vytvofila kvalitni zézem{ pro fidice
linkové dopravy a zajistila by tak adekvatni odpo&inek mezi spoji. V podstat€ by v sidle
spolenosti byla pln& vyuZita odpolinkovd mistnost, kterd je jiz zafizend, a z tohoto

pohledu nebudou vynalozené zadné ndklady.
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ZoET Zéakon o evidenci trzeb
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