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	Metodický pokyn

1. Rozdejte žákům pracovní listy - DUM č. 04
2. Spusťte prezentaci  - viz DUM č. 03
 




Téma:   Pokladna
Pokladna je:

● …………………………………….
● …………………………………….
V pokladně evidujeme stav a pohyb peněz.
Příjem peněz

Vystavíme 2x    …………………………………….…………………………………….…………………
● 1x doklad 
zapisujeme do Pokladní knihy 

a současně účtujeme na účet 211 – Pokladna
●1x doklad předáme platícímu – slouží jak stvrzenka o zaplacení
Vzor dokladu
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Výdej peněz 

Vystavíme …………………………………….…………………………………….

●  doklad 
zapisujeme do pokladní knihy 

a současně účtujeme na účet 211 – Pokladna

Výdajový pokladní doklad vystavuje pokladník i  v případě, že někdo ve firmě vydá peníze a přinese fakturu (Úplný daňový doklad) nebo Zjednodušený daňový doklad („paragon“). Tento doklad o zaplacení je součástí Výdajového pokladního dokladu.






Vzor dokladu
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Pokladní kniha
Pokladní kniha je analytickou evidencí k účtu 211 – Pokladna.

	Poř. číslo
	Datum
	Doklad
	Text
	Příjmy
	Výdaje
	Zůstatek

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Pokladní limit
Je …………………………………….…………………………………….. Peníze převyšující tento limit firma odvede do banky. Částka si určí sama firma v závislosti na pojistné smlouvě.
Hmotná odpovědnost

Pokladník ručí za peníze v pokladně. Zjistí-li se v pokladně manko, musí celou částku pokladník uhradit.

Skontro pokladny

Denní uzávěrka pokladny, kterou dělá pokladník po skončení pokladních hodin. Uzávěrka …………………………………….…………………………………….………………………………
Domácí cvičení: 
Firma Truhlářství s.r.o. prodala dne 10. 1. 2013 kancelářský stůl za 6 820,- Kč. Odběratelem byla OA a SOŠ Louny. Vystavte správný doklad a sami určete číslo dokladu, sídlo firmy a jméno pokladníka.
Stejná firma vyplatila dne 12. 1. 2013 panu Pokornému 540,- Kč za opravu kopírky.  Vystavte správný doklad a sami určete číslo dokladu, sídlo firmy a jméno pokladníka.

Oba doklady zapište do pokladní knihy.  Firma není plátce DPH. Jaký je konečný stav peněz v pokladně ve firmě Truhlářství s.r.o.?
Zdroje:

· ŠVARCOVÁ, J a kol. Ekonomie – stručný přehled, 2011/2012. Zlín, CEED 2011. ISBN 978-80-87301-01-2

· NÚOV. Balíček tiskopisů [online]. [cit. 2013-01-10]. Dostupné z: http://www.nuov.cz/statni-tesnopisny-ustav/balicek-tiskopisu
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Ing. Jarmila Krupičková. Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Ing. Jarmila Krupičková. Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).

