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      Projekt:  Inovace oboru Mechatronik pro Zlínský kraj Registrační číslo: CZ.1.07/1.1.08/03.0009
7. 4. Hotovostní placení, doklady

Zprostředkování platebního styku patří k nejrozšířenějším činnostem banky. Podnikatelské subjekty i fyzické osoby uskutečňují platební operace většinou několikrát denně.

Druhy platebního styku 

a) hotovostní - příjem vkladů, výběr hotovosti

b) bezhotovostní - převod na bankovních účtech
Hotovostní platební styk

Využívá k platbě hotové peníze, at´již papírové nebo mince.

Peníze jsou všeobecně uznávaný prostředek placení za zboží a služby. Dříve neexistovaly  a požívala se naturální směna (jeden druh zboží za jiný). Nejběžnější speciální směnný prostředek - plátno, dobytek, až později drahé kovy a peníze. Drahé kovy měly výhodu, že byly dělitelné, trvanlivé, stejnorodé s velkou hodnotou. Postupně se však opotřebovávaly, ztrácely hodnotu a byly nahrazovány mincemi, později papírovými penězi, které vznikly z dlužních úpisů.

Bankovky jsou vydávány v šesti nominálních hodnotách (Kč 100, 200, 500, 1000, 2000, 5000) a mince v šesti nominálech (Kč  1, 2, 5, 10, 20, 50).
Funkce peněz 

· prostředek směny - schopnost peněz zprostředkovat směnu

· míra hodnot - peníze oceňují statky a služby

· uchovatel hodnot - uchovávají kupní sílu do budoucnosti
Ochranné prvky bankovek

a) vodoznak - vzniká při výrobě papíru

b) okénkový proužek - je zapracován do papírní hmoty

c) soutisková značka

d) skrytý obrazec - optický efekt

e) bankovní papír - obsahuje ochranná luminiscenční vlákna, jsou viditelná pouze pod UV lampou

Pokladna ( účetně 211)

je finanční aktivní účet. Na tomto účtu se sleduje především stav a pohyb hotových peněz, jak v tuzemské měně, tak i měně cizí (ve valutách), dále i v šecích přijatých místo hotových peněz, o poukázkách na odběr zboží.
Peněžní prostředky se oceňují v nominální hodnotě.

Pokladnu vede pracovník, který přejímá hmotnou odpovědnost za hotovost v pokladně, je povinen vést pokladní knihu.
V pokladní knize se účtuje na základě těchto dokladů :
a) příjmový pokladní doklad (PPD)
b) výdajový pokladní doklad (VPD)
c) vnitřní účetní doklad (VÚD)

Pokladní kniha eviduje příjmy a výdaje peněz na podkladě příjmových a výdajových dokladů (tzv. analytická evidence)
Obsah pokladní knihy: 
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                          datum, doklad, popis účetního případu, příjem/výdej, částka, zůstatek


Doklady hotovostního placení 
· pokladní doklad příjmový, výdajový, vnitřní účetní doklad
· pokladní šek - na výběr hotovosti

· pokladní složenka - na složení peněz


· výběrní lístek

· paragony

Při vyplňování tiskopisu pokladního dokladu (příjmový, výdajový) nesmíme zapomenout na několik základních bodů, které by měl obsahovat:

· Číslo dokladu

· Datum, kdy byl doklad vystaven

· Název, adresa, kontakt firmy nebo podnikatele, který doklad vystavuje

· Přijatá nebo vydaná hotovost včetně DPH (u podnikatelů, kteří nejsou plátci DPH není třeba uvádět)

· Přijatá nebo vydaná hotovost vyjádřená slovy

· Název, adresa, kontakt firmy nebo podnikatele, kterému/od kterého byla hotovost vydána/přijata

· Účel platby (např. úhrada faktury FA09123)

· Podpis obou stran
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Přestože šeky vyklízejí pole platebním kartám a bezhotovostním převodům, stále se s nimi můžete setkat a jejich použití je v některých situacích vhodnější, než ostatní platební alternativy. Šekem lze dokonce ušetřit i za drahé zahraniční platby.
Šek je bankovní formulář, ze kterého se po vyplnění předepsaných náležitostí stává platební prostředek a cenný papír. Šek popisuje a jeho použití upravuje v České republice Zákon č. 191/1950 Sb., směnečný a šekový, vycházející z Ženevské šekové konvence. Šek má mnoho společného se směnkou, je však jednodušším instrumentem: nemá přímého dlužníka, nemůže být intervenován, je vždy splatný na viděnou atd. 

Použití šeku
· proplacení v hotovosti

· zaplacení šekem

· zúčtování šeku - proplacení či jeho vklad na účet

Splatnost šeku (záleží na oblasti proplacení)
Lhůty předložení šeku k proplacení v oblasti Ženevské
· 8 dnů - šeky vystavené a splatné v jednom státě,

· 20 dnů - šeky vystavené a splatné ve dvou různých státech na témže kontinentu (tato lhůta platí i pro přímořské státy Středozemního moře navzájem, i když leží v různých kontinentech),

· 70 dnů - šeky vydané a splatné ve dvou různých státech na různých kontinentech.

Význam této lhůty: šek nemůže být během této doby odvolán a oprávněný má právo k jeho proplacení. Pokud šek nebyl odvolán, právo k proplacení trvá. 

Nejzazší termíny proplacení neodvolaného šeku
Odvíjejí se jednak od případné doložky na šeku a také od právních předpisů státu, kde má k proplacení dojít. Lhůty bývají různé, nejčastěji v intervalu 6-12 měsíců.

Náležitosti šeku
Podstatné náležitosti Ženevské šekové oblasti
· formulář musí být sepsán v jednom jazyce a musí být v tomto jazyce označen jako šek
· bezpodmínečný příkaz k vyplacení například: "Zaplaťte za tento šek"

· částka a měna šeku

· jméno toho, kdo má platit (šekovník)

· místo, kde má být placeno

· datum a místo vystavení

· podpis (podpisy) výstavce

Zvláštní druhy šeků se záruční kartou
Eurošek
Specifika: Eurošeky mohou být proplaceny v hotovosti v domácí měně státu ve kterém, byly předloženy k proplacení bez ověření zůstatku až do maximální zaručené šekové částky na jeden šek. Banka, která vydala Eurošeky ručí za proplacení do výše zaručené částky bance, která je proplatila. K proplacení šeku je mimo jiné nutné podepsat šek před pracovníkem, který ho proplácí. Na záruční kartě je uvedený podpisový vzor, který se s podpisem porovnává.

Zaručený šekový systém v ČR
V České republice se banky sdružily do Záručního šekového systému - proplácení šeků klientům, kteří mají účet u jiné banky, banky proplácejí tzv. kryté šeky (do částky 6 500,- Kč, max. 10ks), klient dostane k šekové knížce Záruční kartu s podpisovým vzorem, poté se banky vyrovnají.

· tyto šeky mohou být vystaveny pouze na Kč (CZK)

· maximální zaručená částka je 6500 Kč

· při placení šekem, či jeho proplácení musí být šek podepsán před přebírajícím a ten porovná podpisy na šeku a záruční kartě.

Cestovní šek
Cestovní šeky jsou cenné papíry, které mají předtištěnou nominální hodnotu. Jsou zcela uhrazeny ještě před jejich proplacením. Cestovní šeky vydávají významné světové banky a finanční společnosti - VISA, Thomas Cook, American Express. Prodávají je i banky v České republice. 
[image: image13.jpg]


           

   Cestovní šek společnosti American Express
Hlavní výhody cestovních šeků:
· Omezuje se zneužití při krádežích šeků - finanční společnosti refundují ukradené šeky na základě údajů o prodeji.

· Nakupují se kurzem deviza prodej - výhodnější kurs než při prodeji bankovek.

· V zemích, kde neplatí měna šeku je lze směnit za místní měnu kursem deviza nákup - výhodnější kurz než při směně bankovek.

· V zemích, kde platí měna šeku jimi lze přímo platit většinu hotovostních transakcí.

Princip cestovního šeku: 
Při nákupu šeku se majitel podepíše a vytvoří 1. podpis šeku - podpisový vzor. Při použití šeku se musí oprávněný majitel podepsat znovu – 2. podpis se porovná s prvním. Při proplácení v hotovosti pak kontroluji banky totožnost klienta.
Pokladní složenka

Při posílání peněz poštou se nejčastěji používá 5 typů poštovních poukázek: vzor

A, B, C, D, H.

Poštovní poukázka vzor A (zelená) se vyplácí v hotovosti, částku připíše peněžní

ústav na účet adresáta. Většina subjektů má vlastní natištěné poštovní poukázky (většinou

s červeným předtiskem) se jménem firmy, číslem účtu a dalšími údaji. V případě použití

čisté (bianko) poštovní poukázky je nutno vyplnit: název a sídlo svého peněžního ústavu,

číslo a název svého účtu.

Poštovní poukázka vzor B (šedomodrá) se vyplácí převodem z účtu u peněžního

ústavu na účet peněžního ústavu. Tato poštovní poukázka musí být předložena (spolu

s hromadným příkazem k úhradě) peněžnímu ústavu, neboť napřed musí dojít

k bezhotovostnímu převodu peněz z účtu účetní jednotky na účet pošty.

Poštovní poukázka vzor C (žlutá) umožňuje peníze vplacené na poště v hotovosti

opět v hotovosti vyplatit příjemci.

Poštovní poukázka vzor D se používá k telegrafickému posílání peněz.

Poštovní poukázka vzor H se vyplácí převodem z účtu u peněžního ústavu, podává

se formou datových souborů, částku vyplatí pošta v hotovosti.
Vkládat na účet může jakákoli třetí osoba, pouze při vkladech nad 100 000,-- Kč je banka povinna kontrolovat totožnost vkladatele. Dokladem je zde příjmový pokladní doklad – pokladní složenka, která obsahuje bankovní spojení, částku, jméno a příjmení vkladatele, variabilní symbol /např. rodné číslo/, konstantní symbol /vyjadřuje druh platby/ a podpis vkladatele. Součástí pokladní složenky bývá výčetka hodnot /jaký je v ukládané sumě počet bankovek a mincí/. 
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Výběrní lístek
Vybírat hotovost může pouze majitel účtu nebo osoba, která má dispoziční právo /dle podpisového vzoru – banka kontroluje shodu podpisu na výběrním lístku a na podpisovém vzoru/. Dokladem pro výběr je výběrní lístek, který má obdobné náležitosti jako pokladní složenka. Mimo tento způsob je možné vybrat hotovost z BÚ také pomocí platební karty a bankomatu nebo pokladním šekem.
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Paragon je pokladní blok, účtenka. Zjednodušený dańový doklad, který dostanete při koupi zboží. Pokud splńuje všechny náležitosti dańového dokladu, lze jej použít jako daňový doklad.
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Švarcová, J. a kol.: Ekonomie: stručný přehled: teorie a praxe aktuálně a v souvislostech. Zlín: CEED 2010.
http://www.sos-dcr.cz/vyuka/ucetnictvi/doklady.htm[image: image6.png]
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