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Pokladni kniha

* Vedeni pokladni knihy v zakon¢ o ucetnictvi neni

ustanoveno, presto je vhodné doporucit jeji vedeni.

. * Protoze neni ustanovena ani forma pokladni knihy, je
na ucetn{ jednotce, jakou pokladni knihu povede, bud’
pouzije pocitacovy program nebo ji povede rucné.

* Pokladni knthu vedeme vzdy, jestlize s jeji pomoci
rozvadime zapisy v ucetnich knihach.
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Pokladni kniha

* Zapisy v pokladni knize se provadéji v okamziku piijmu
nebo vydeje z pokladny na zakladé pfijmovych nebo
vydajovych pokladnich dokladu. -

* Pro kazdou pokladnu se vede pokladni kniha

samostatne, to znamena i pro pokladnu vedenou v cizi

mence.
* Podle § 4 odst. 12 ZoU jsou uéetni jednotky povinny
vést uCetnictvi v penéznich jednotkach ceské mény.




Pravidla pro vedeni pokladny

Pravidla pro vedeni pokladny si organizace vyda ve
svych vnitfnich smérnicich. Minimalné by meély byt
stanoveny tyto zasady:

* stanoven{ podpisovych vzort a urceni, kdo a do jaké vyse ma
opravnéni schvalovat vyplatu penéz,

zpusob uschovy a manipulace s hotovosti,
organizace, vedeni a uctovani pokladny,

stanoveni denniho limitu pokladni hotovosti, ktery nemtze byt
vyssi, nez je uvedeno v uzaviené pojistné smlouvé organizace,




Pravidla pro vedeni pokladny

Pravidla pro vedeni pokladny st organizace vyda ve svych vnittnich
smernicich. Minimalné by mély byt stanoveny tyto zasady:

povinnosti hmotné odpovédného zaméstnance podle pisemné
uzaviené dohody o odpovednosti k ochrané hodnot svefenych
zamestnanci,

* zpusob odvodu pokladni hotovosti, zvlasté vetsich castek, do
banky nebo vybéru z banky,

* pravidla pro vydavani zaloh na sluzebni cesty, vystavovani
cestovnich pfikazl a jejich vyuctovani.

* zasady pro provadeni inventury pokladny.




Vedeni pokladny a pokladni knihy

Dulezité pro vedeni pokladny a pokladni knihy jsou:

stanovena pravidla pro vedeni pokladni knihy a provadéni

. pravidelné inventury pokladny, .

feditelem organizace nastaveny denni limit pokladni hotovosti,
pisemné uzaviena dohoda s hmotné odpovednym pracovnikem,

ciselnou fadou oznacené pokladni doklady a to bud’ jednou
ciselnou fadou prijmové pokladni doklady a druhou ciselnou

fadou vydajové pokladni doklady nebo jednotné cislovdni pro
vsechny pokladni doklady.




Tvorba pokladni knihy

Vytvofte a nasledné vyplinte pomoci dokladut a splnénych tkold z
pfedchoziho modulu v textovém editoru na PC, popfipadé formular
nejprve vytisknout a poté ho vyplnte rucné propisovaci tuzkou.
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Pokladni kniha




Ukol pro zaka

7.4k vytvoii pokladni knihu a nasledné
vyplni pomoci dokladt a splnénych ukolt z
predchoziho modulu v textovém editoru

na PC.

Ukolem #4ka je vytvofit a vyplnit pokladni knihu.




Ukol pro zaka

Zci vyjmenuji dalezitosti pokladni knihy
nebo je napisi kratky test.

TEST:

1. Vyjmenujte alesponi 5 pravidel proc
vést pokladni knihu.

2. Vyjmenujte daleZitosti pro vedeni
pokladny a pokladni knihy.

3. Vypiste naleZitosti pokladni knihy

Ukolem #4ka je vytvofit a vyplnit pokladni knihu.
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Anotace:

Prezentace obsahuje vyklad o tvorbé dokladu a nasledné vyplnéni nutné k vedeni a
evidenci ztvnostnika.

Pouzité zdroje:

STOHL,, Ing. Pavel. Uéebnice tcetnictvi 2013 - 1. dil. 14. vyd. Znojmo: Ing. Pavel Stohl
s.r.0., Znojmo, 2013. ISBN 978-8087237-58-8.

STOHL, Ing. Pavel a Ing. Vladislav KLICKA. Maturitni okruhy z G¢etnictvi 2011. 4.

.upravené vydani. Znojmo: Ing. Pavel Stohl s.r.o., Znojmo, 2011. ISBN 978-80-87237- -
32-8.
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https://www.skolaprofi.cz/33/pokladna-a-jeji-vedeni-uniqueidmRRWSbk196FNf8-jVUh4Em3NO3qogwTP4Zxvjiv4CJc/

