Zásady vedení pokladní hotovosti
	Název účetní jednotky 
(adresa, IČO, DIČ)
	  

	Název interní směrnice
	Zásady vedení pokladní hotovosti

	Číslo směrnice
	  

	Interní auditor 
	  

	Rozsah platnosti
	  

	Účinnost směrnice pro období
	  

	Schválil
	  

	Přílohy
	


Poznámka: Jaké důsledky může mít nezpracování interní směrnice pro účetní jednotku?
1. podepsána hmotná odpovědnost za svěřené prostředky by byla neúčinná; pokud nejsou stanoveny základní pravidla evidence a manipulace s pokladní hotovostí a ceninami,

2. ocenění úbytků cizí měny je dáno touto směrnicí, při jejím absenci je ocenění zpochybnitelné,

3. úbytek cenin (stravenky apod.) mají většinou charakter daňově uznatelných nákladů (u stravenek max. ve výši 55 % hodnoty), přesto však pravidla účtování a oceňování musí být dány interní směrnicí (poškození cenin apod.),

4. účetní jednotka (dále i ÚJ) může uvést rozšířené požadavky na inventarizovaného pokladní hotovosti a cenin i např. v měsíčních intervalech (zákonem stanovená povinnost inventarizovat je ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka). V tomto případě je závazná interní směrnice, ne zákon o účetnictví. Z tohoto vyplývá, že ÚJ musí podložit inventuru měsíčními skonto tuzemské i cizí měny, tuto skutečnost si ověřují i ​​auditoři v ÚJ, která má povinnost ověření účetní závěrky.
Poznámka: Interní směrnice je zpracována obecně. Její konkrétní podobu je třeba přizpůsobit potřebám společnosti (nehodící se vymažte)!

Článek I 
Obecná ustanovení 

Účetní jednotka vede a účtuje pokladnu v souladu s aktuální legislativou:

1. zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

2. 
vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů,

3. české účetní standardů,

4. zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,
5. zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, ve znění pozdějších předpisů.
6. zákon č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb, ve znění pozdějších předpisů.
Zásady vedení pokladny stanoví postup při vedení tuzemské a valutové pokladny, hmotnou odpovědnost za stav hotovosti a náplň činnosti pokladníka. 

Článek II 
Zásady vedení pokladny 

S osobou hmotně odpovědnou za nakládání s peněžními prostředky v hotovosti a ceninami (dále jen pokladník) musí být uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti a stanovený postup inventarizace při provedení fyzické inventury v pokladně podle zákona o účetnictví.
Pokladník ............................................... ......... (jméno pracovníka a náplň jeho činnosti)
1. vede evidenci o pohybu peněžních prostředků v hotovosti a cenin,

2. pořizuje pokladní doklady a odpovídá za jejich formální správnost,

3. zajišťuje průběžné číslování pokladních dokladů,

4. vede pokladní knihu pro tuzemskou a každou cizí měnu zvlášť, kde elektronicky nebo ručně zapisuje stav a pohyb peněžních prostředků a ekvivalentů peněžních prostředků,

5. zabezpečuje přepočet cizí měny na českou měnu,

6. zajišťuje doplňování hotovosti a cenin,

7. zabezpečuje odvody hotovosti do banky,

8. v určených pokladních hodinách zajišťuje příjem a výdej hotovosti a cenin,

9. předává pokladní doklady osobě odpovědné za jejich zaúčtování v rámci účetního informačního systému,

10. připravuje podklady pro inventarizaci.
Evidence pohybu peněžních prostředků v hotovosti a cenin se vede v evidenčních knihách zvlášť pro každou cizí měnu, druh ceniny apod. Evidenční knihy předává pokladník spolu s pokladními doklady do finanční účtárny. 

V případě vedení tržeb podléhající zákonu o evidenci tržeb je třeba za každou pokladnu zajistit denní uzávěrku; v případě vystavení dokladu (paragonu) během přerušení provozu pokladny je třeba, aby .................... (uvést post, příp. jméno odpovědné / určené osoby) údaje z paragonů po opětovném zprovoznění pokladního zařízení dodatečně zaevidoval v té pokladně, jejíž provoz byl přerušen. Denní uzávěrku předává pokladník obsluhující pokladní zařízení: .................... (na nejbližší pracovní / jiný den) .................. ....... (komu jméno, pozice) spolu s pokladní hotovostí. Pro účely vydávání peněz se na každé prodejní místo ponechá suma: .................. převzetí této částky podepíše osoba odpovědná za příslušné pokladní zařízení výdajový pokladní doklad.
Komentář: ÚJ se může rozhodnout pro stálou částku, např. 10 000 Kč, kterou bude považovat za provozní zálohu resp. zálohu.
O provozní záloze (zálohy) bude ÚJ účtovat následovně:
MD 335 - AU / D 211- AU. 
Provozní záloha je krátkodobý zálohu a je třeba ji zúčtovat ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. Ke dni inventarizace pokladny se tato částka stane předmětem inventury.

Na poskytnutí zálohy použije zaměstnanec formulář "Žádost o zálohu", který musí být schválen odpovědným pracovníkům ....................... (jméno pracovníka), a který je obsahem směrnice č. ..... o oběhu účetních dokladů. Tento formulář je zároveň výdajovým pokladním dokladem.
Náležitosti pokladního dokladu
Pokladní doklad musí být označen obchodním názvem ÚJ a musí obsahovat identifikaci osoby, která peněžní prostředky a ceniny přijala resp. vydala, stručný popis účetní operace, datum vystavení pokladního dokladu, podpis příjemce peněžních prostředků, cenin a podpis pokladníka.

Pokladník nesmí vystavit pokladní doklad bez schválení věcné správnosti prvotního dokladu, na jehož základě pokladní doklad vystavuje. Osoby odpovědné za schvalování věcné správnosti prvotních dokladů a jejich podpisové vzory jsou obsahem směrnice č. .......... o oběhu účetních dokladů.
K poslednímu dni měsíce se provede fyzická inventura hotovosti, za kterou odpovídá pověřený vedoucí pracovník. Peněžní prostředky v hotovosti musí účetní jednotka inventarizovat nejméně ke dni, ke kterému se sestavuje účetní jednotka.
Článek III

Oceňování pokladní hotovosti v cizí měně

Majetek a závazky vyjádřené v cizí měně přepočítává ÚJ na českou měnu referenčním směnným kurzem určeným a vyhlášeným ČNB (dále jen referenční kurz)

a) v den uskutečnění účetního případu, nebo v jiný den, pokud to stanoví zvláštní předpis (např. zákon o cenných papírech),
Komentář: Jelikož kurz ČNB je vyhlášen až v odpoledních hodinách, v praxi připadá i v úvahu den předcházející dni uskutečnění účetního případu. 

b) v den, ke kterému se sestavuje účetní závěrka,

c) den, kterým je rozhodný den, ke kterému se přebírá majetek a závazky od zanikající právnické osoby.

V průběhu účetního období eviduje pokladník všechny pohyby ve valutových pokladnách a o kurzových rozdílech ve valutových pokladnách. Pokladník přepočítává přijatou nebo vydanou zahraniční měnu z důvodu nákupu nebo prodeje cizí měny za domácí měnu podle zákona o účetnictví.

Při koupi a prodeji cizí měny nakoupené za českou měnu účetní jednotka použije kurz, za který byla cizí měna nakoupena nebo prodána (např. z komerční banky nebo směnárny). V tomto případě nevzniká kurzový rozdíl.

Na úbytek stejné cizí měny v hotovosti může ÚJ použít pro přepočet cizí měny na českou měnu:

a) referenční kurz v den předcházející dni uskutečnění účetního případu,

b) cenu zjištěnou váženým aritmetickým průměrem (VAP) nebo 

c) způsobem, když první cena pro ocenění přírůstku cizí měny v eurech se použije jako první cena pro ocenění úbytku cizí měny v eurech (metoda FIFO). 

Při výběru metod je třeba dodržet zásadu věrného a pravdivého zobrazení skutečností, které jsou předmětem účetnictví a o finanční situaci účetní jednotky.

ÚJ použije zvolenou účetní metodu používání kurzů na všechny účetní případy a na jejich ocenění v průběhu účetního období a v účetní závěrce. Zvolená metoda se vždy aplikuje od začátku účetního období, nikoli retrospektivně.

Při poskytnutých zálohách v cizí měně postupuje ÚJ takto:
· při poskytnutí zálohy, tj. v okamžiku vzniku pohledávky, přepočítává na českou měnu a to kurzem v době poskytnutí zálohy, (na přepočet použije referenční kurz, metoda VAP nebo metoda FIFO pokud zálohu poskytne z valutové pokladny);

· při zúčtování zálohy, tj. po dodání služby, resp. po dodání dodávky použije kurz platný v době poskytnutí zálohy; z uvedeného vyplývá, že při zúčtování poskytnutého zálohy nevzniká kurzový rozdíl, protože se použije stejný kurz, jaký platil v den poskytnutí zálohy.

Ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, přepočítá osoba odpovědná za účtování pokladny zůstatek v jednotlivých valutových pokladnách referenčním kurzem vyhlášeným ČNB ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka (poslední den účetního období). 

Osoba zodpovědná za účtování hotovosti v cizí měně účtuje kurzové rozdíly následovně: 
kurzový zisk: MD 211-AU / D 663

kurzová ztráta: MD 563 / D 211-AU


Článek IV

Inventarizace pokladní hotovosti 

Inventarizaci pokladní hotovosti a cenin provádí inventarizační komise v souladu se směrnicí č. ....... o inventarizaci majetku a závazků. Peněžní prostředky v hotovosti musí účetní jednotka inventarizovat ke dni, ke kterému se sestavuje účetní závěrka.
Termín provedení inventarizace pokladny:
Povinnost provést inventarizaci pokladny vzniká ke dni, ke kterému ÚJ se sestavuje:

· řádnou účetní závěrku nebo 

· mimořádnou účetní závěrku. 

Řádnou účetní závěrku sestavuje k poslednímu dni účetního období a k tomuto dni má povinnost provést inventarizaci pokladny. Příkaz k provedení řádné fyzické inventury vydá vedoucí ekonomického úseku.
Mimořádnou inventarizaci pokladny provede ÚJ na základě svého rozhodnutí, například ke dni fúze, rozdělení, zrušení firmy, zahájení likvidace, zahájení jiné organizační změny, při uzavření dohody o hmotné odpovědnosti se zaměstnancem a také při jejím zániku, při přeložení zaměstnance na jiné pracoviště, při skončení pracovního poměru, při mimořádných událostech, například po krádeži, zpronevěře, živelné pohromě, pokud ji nařídí vedoucí pracovník, ale i při náhodných kontrolách. 
Komentář: Mimořádnou fyzickou inventuru zpravidla nařizuje ředitel společnosti resp. nejvyšší orgán ÚJ.
Postup prací při inventarizaci pokladny (postup na sebe navazujících prací) zahrnuje tyto činnosti:
a) zjištění skutečného stavu pokladní hotovosti, skutečný stav zjistí ÚJ provedením fyzické inventury a zapsáním zjištěných skutečností do inventurních soupisů,
b) srovnání skutečného stavu zjištěného fyzickou inventurou a stavu pokladny v účetnictví,
c) vyčíslení inventarizačních rozdílů (přebytek nebo schodek) a vypracování inventárního zápisu,
d) zjištění příčin inventarizačních rozdílů v pokladně a míry odpovědnosti hmotně odpovědné osoby,
e) zaúčtování inventarizačních rozdílů vždy do účetního období, za které se stav pokladny inventarizovat.
Výsledkem inventarizace pokladní hotovosti a cenin je vypracování účetních záznamů, kterými jsou inventární soupis a inventarizační zápis. Stav hotovosti a cenin uvedený inventárními soupisy se porovná se skutečným stavem v účetnictví a výsledky srovnání se uvedou v inventurním zápisu.

Inventarizační zápis je účetní záznam, kterým se prokazuje věcná správnost účetnictví a který musí obsahovat:

· obchodní jméno a sídlo ÚJ,

· výsledky vyplývající z porovnání skutečného stavu majetku s účetním stavem,

· jméno, příjmení a podpisový záznam osoby nebo osob odpovědných za provedení inventarizace v účetní jednotce.

Inventarizační rozdíly pokladní hotovosti mohou mít dvojí charakter, a to:
a) manko, pokud zjištěný skutečný stav je nižší než stav v účetnictví a pokud ho nelze prokázat účetním záznamem; při peněžních prostředcích a ceninách se označuje jako schodek, který bude zosobněný pokladníkovi na základě dohody o hmotné odpovědnosti.
b) přebytek, pokud zjištěný skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví a pokud ho nelze prokázat účetním záznamem. 
Rozdíly vyplývající z úprav ocenění se neposuzují jako inventarizační rozdíly.

Inventarizační rozdíl zaúčtuje ÚJ do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav hotovosti a cenin. Inventarizační rozdíly budou vypořádány v účetnictví hned jejich po zjištění inventarizačním komisí.

Článek V 
Závěrečná ustanovení 

Číselné řady, které se používají pro číslování pokladních dokladů, jsou uvedeny ve směrnici č. ........... o systému zpracování účetnictví.

Doplňování pokladní hotovosti a cenin zajišťuje pokladník v hodinách od ....... do ....... hod. V hodinách od ......... do ....... zajistí pokladník odvod hotovosti nad stanovený pokladní limit do banky. Limit pokladní hotovosti je stanoven ve výši ..................... (např. 20 000 Kč).

Pokladní hodiny jsou denně od ......... do ....... hod.

Pokladní doklady spolu s evidenčními knihami (pokladní kniha, kniha evidence cenin) předává pokladník do finanční účtárny v termínech stanovených směrnicí č. .......... o oběhu účetních dokladů.

K zajištění pokladní hotovosti používá pokladník firemní trezor. Při přesunech hotovosti při doplňování hotovosti a odvodech hotovosti do banky koná pokladník v souladu s bezpečnostními pravidly, která upravuje směrnice č. ...............................
Ceniny, které jsou součástí hmotné odpovědnosti pokladníka upravuje interní směrnice č. ............................
Datum a podpis statutárního zástupce: ............................................ (podpis)

Ukázky používaných dokumentů
	PROHLÁŠENÍ ZAMĚSTNANCE 
k převzetí hotovosti

	Firma
	

	Příloha k výdajovému dokladu č.
	
	Ze dne

	Jméno zaměstnance
	
	Oddělení: 

	Měna: 
	Výše zálohy: 

	Účel zálohy:

	Prohlašuji, že jsem dne ……………………… převzal výše uvedenou zálohu ke zde uvedenému účelu.

	Podpis zaměstnance
	
	


	Výčetka 
	Měna:  Kč

	Firma:
	DIČ:
	Období:

	Bankovky

	Poř. č.
	Hodnota
	Počet
	Celkem

	1.
	5 000
	
	

	2.
	2 000
	
	

	3.
	1 000
	
	

	4.
	   500
	
	

	5.
	   200
	
	

	6.
	   100
	
	

	7.
	     50
	
	

	Mezisoučet:
	

	Mince

	Poř. č.
	Hodnota
	Počet
	Celkem

	1.
	50
	
	

	2.
	20
	
	

	3.
	10
	
	

	4.
	  5
	
	

	5.
	  2
	
	

	6.
	  1
	
	

	Mezisoučet:
	

	Celkem bankovky a mince:
	

	Dne ….. byla provedena inventarizace pokladní hotovosti, stav hotovosti souhlasí se stavem vykázaným v účetnictví ke dni provedení inventarizace.

	Dne
	Podpisový záznam pokladního pracovníka

	
	


