PENĚŽNÍ DENÍK
Peněžní deník je kniha (možnost vedení peněžního deníku na počítači ponechávám stranou), v níž vedeme evidenci o veškerých příjmech a výdajích střediska. Peněžní deník musí obsahovat náležitosti, uvedené v zákoně o účetnictví. Zde se zmíním jen o některých věcech, které by mohly činit problémy.

Peněžní deník se skládá v podstatě ze dvou částí. V první části evidujeme příjmy a výdaje peněz, ve druhé části pak účely, k nimž byly peníze využity. Každý příjem či výdej tedy zapíšeme do peněžního deníku dvakrát.

První část peněžního deníku, která eviduje tok peněz, se skládá ze šesti sloupců: a to PŘÍJEM a VÝDEJ hotovosti, PŘÍJEM a VÝDEJ na účtu a PŘÍJEM a VÝDEJ na průběžné položce.

Poznámka 1: Pokud má středisko více účtů, musí být v peněžním deníku pro každý účet jedna dvojice sloupců Příjem-Výdej.

Nepovinnou, ale užitečnou součástí této části peněžního deníku jsou sloupce, v nichž zaznamenáváme ZŮSTATEK  na hotovosti a na účtu.

Co je to "průběžná položka"? Zákon u účetnictví stanoví, že pohyby na bankovním účtu se účtují podle výpisů z banky, a jedině výpis z banky slouží jako účetní doklad (nikoliv například lístek z pokladny banky). Výpis z banky však většinou dostáváme s několikadenním zpožděním  od skutečného příjmu nebo výdaje peněz. To nečiní žádný problém, když středisko přijímá platbu na účet od jiné osoby, nebo když jiné osobě provádí platbu z účtu. V takovém případě se daná operace zaúčtuje vždy podle data na výpisu z banky.

Problém však nastává, pokud dochází k pohybu peněz mezi hotovostí a účtem střediska. V případě převodu hotovosti na účet totiž dochází k nezdokladovanému výdeji hotovosti, v opačném případě zase k nezdokladovanému příjmu: odpovídající příjem či výdej na účtu se totiž projeví až se zpožděním. Tento problém se v peněžním deníku řeší zavedením jakéhosi "fiktivního účtu" - průběžné položky, na kterém se evidují "peníze na cestě". Konkrétně to funguje následovně:

Při převodu hotovosti na účet v okamžiku zaplacení peněz bance zaznamenáme výdej z hotovosti, ale nikoliv příjem na bankovním účtu, ale příjem na průběžné položce ("peníze jsou na cestě"). Teprve když dostaneme výpis z banky, zaúčtujeme v dalším řádku výdej z průběžné položky ("peníze dorazily") a příjem na bankovním účtu.

Při výběru hotovosti z banky je situace opačná: V okamžiku výběru hotovosti zaúčtujeme příjem hotovosti a výdej z průběžné položky (nesmí nás mást, že se tak průběžná položka dostane do záporu), a teprve když obdržíme výpis z účtu, zaúčtujeme v dalším řádku výdej z banky a příjem na průběžné položce.

Druhá část peněžního deníku obsahuje evidenci o účelu všech příjmů a výdajů, což je i kritériem pro členění do sloupců (pro tuto část není podstatné, zda se jedná o pohyb na účtu nebo na hotovosti). Minimálně by tato část měla obsahovat čtyři sloupce, a to PŘÍJMY S VLIVEM NA DAŇ, VÝDAJE S VLIVEM NA DAŇ, PŘÍJMY BEZ VLIVU NA DAŇ a VÝDAJE BEZ VLIVU NA DAŇ. Tyto čtyři sloupce je pak možné podle potřeby dále členit: například výdaje bez vlivu na daň mohou obsahovat sloupce Výdaje na akce, Dary a příspěvky atd. (viz např. Hospodářská praxe). Každou částku, kterou jsme zapsali do první části peněžního deníku, musíme zapsat do i odpovídajícího sloupce druhé části. Výjimkou jsou samozřejmě převody mezi účtem a hotovostí, protože tam ve skutečnosti k žádnému příjmu ani výdaji za nějakým účelem nedochází. Takové převody budou zaznamenány tedy pouze v části peněžního deníku, která sleduje tok peněz.

Kromě těchto dvou částí obsahuje samozřejmě peněžní deník sloupce číslo řádku, datum, číslo dokladu, a účel platby (či text apod.), které budou vyplněné vždy.

PRVOTNÍ DOKLAD, POKLADNÍ DOKLAD, ÚČETNÍ DOKLAD  aneb  Proč je to tak složité…

Každý příjem i vydání peněz účetní jednotky (střediska) musí být doložen účetním dokladem. Ten má podle zákona tyto náležitosti:

a) označení účetního dokladu, pokud to z něj nevyplývá alespoň nepřímo

b) popis obsahu účetního případu 
c) označení účastníků obchodu – adresy, jména, číslo OP (u známých stačí uvést Osobně znám) případně IČO, DIČ. Razítko jako takové nemá samo o sobě význam, představuje pouze jednoduchý způsob, jak uvést zmíněné identifikační údaje, které však mohou být klidně např. napsány rukou.

d) peněžní částku nebo údaj o množství a ceně. Ten musí být vypsán nezaměnitelným způsobem číslem a slovy.

e) datum vyhotovení účetního dokladu a datum uskutečnění účetního případu, není-li shodné s datem vyhotovení účetního dokladu

f) podpisy oprávněné osoby odpovědné za účetní případ a osoby odpovědné  za zaúčtování (oba účastníci obchodu)

Pokud půjdeme do obchodu, koupíme litr mléka a dvacet rohlíků a necháme si napsat paragon, to, co obdržíme, není úplný účetní doklad ve smyslu zákona, protože neobsahuje všechny náležitosti: konkrétně identifikaci druhé strany obchodu, totiž kupujícího, tj. např. na táboře střediska. Proto je třeba tento takzvaný prvotní doklad doplnit o potřebné údaje. Nejjednodušším způsobem je přiložit k němu takzvaný pokladní neboli krycí doklad. Pokladní doklady se dělí na příjmové (PPD) a výdajové (VPD), vystavuje je hospodář střediska a obsahují všechny zbylé potřebné údaje, zejména identifikaci střediska jako strany obchodu. Pokladní doklady se vydávají zásadně vždy v okamžiku příjmu či výdeje peněz na pokladně. Pokladní doklad a prvotní doklad dohromady tvoří účetní doklad. Jak VPD tak PPD mají být předem očíslovány (každý rok začínáme znovu od jedničky). Pod číslem dokladu uvádíme příslušný zápis v peněžním deníku. Jako součást účetního dokladu slouží jejich originály, druhá strana obdrží průpis.

K VPD potřebujeme většinou nějaký (jeden nebo více) prvotní doklad, jako důkaz toho, že byly peníze na daný účel uvedený ve VPD skutečně vydány. Výjimkou je např. výdej zálohy: druhou stranou je totiž příslušná osoba (např. vůdce oddílu), které je záloha poskytnuta a která za ni ručí a musí ji celou vrátit. V tomto případě tedy VPD obsahuje všechny potřebné náležitosti. Také PPD obvykle obsahuje všechny potřebné údaje, takže může sloužit jako účetní doklad bez dalšího doplnění.

Jako účetní doklady pro pohyby na běžném účtu slouží výpis z účtu. Výpisy z účtu číslujeme zvlášť tak, jak přicházejí z banky a archivujeme. Jeden výpis z účtu většinou slouží jako doklad pro několik účetních případů: kolik položek na výpisu, tolik řádků v peněžním deníku. 

MODELOVÉ ÚČETNÍ PŘÍPADY A JEJICH SPRÁVNÉ ÚČTOVÁNÍ

1) Proplácení výdajů oddílů střediskem (jde o typické výdaje jako například zakoupení literatury, různých odměn, vybavení apod.). Existují dvě možnosti: „jednoduchá“ a „složitá“.

a) Jednoduchá možnost (používá se u nízkých částek): Vůdce oddílu provede nákup za své peníze a poté předloží paragon.

Příklad: Vůdce oddílu Jan Malý koupí 10. května knihu za 85,- Kč a 12. května šest skautských stezek po 5,- Kč. 20. května předloží paragony a žádá proplacení.

Řešení: Hospodář vystaví složený (neboli sběrný – shrnuje více účetních případů) VPD s následujícími náležitostmi:

Název dokladu („Výdajový pokladní doklad“) 

Číslo dokladu (následující číslo podle číslování střediska)

Razítko střediska

Datum:

20. 5.
Částka:

115,- Kč  
Slovy: Jednostopatnáct

Přijal:

Jan Malý – osobně znám 
Účel platby:
Nákup knihy a skautských stezek

Podpis příjemce (Jan Malý)

Podpis hospodáře

K originálu tohoto dokladu hospodář jako prvotní doklady přilepí oba paragony a archivuje, kopii obdrží vedoucí oddílu. Účetní případ hospodář zanese s datem 20. 5. do peněžního deníku do kolonky Výdaje hotovosti a Výdaje bez vlivu na daň.

Poznámka 2: Všimněte si, že jeden výdajový doklad může pokrýt několik různých prvotních dokladů. Jako datum se do peněžního deníku zásadně uvádí datum skutečného výdaje či příjmu peněz na pokladně, nikoliv datum na paragonech, které jsou často z různých dnů. (Data na paragonech a na VPD však musí spadat do stejného účetního období – viz pozn. 4.)

b) Složitější možnost (používá se u větších částek): Vůdce oddílu dostane předem zálohu na předpokládaný výdaj. Tato záloha pak musí být celá vrácena do pokladny na straně příjmů. Skutečně utracená částka se zanese jako další výdej („fyzicky“ však pověřená osoba samozřejmě nevrací celou zálohu, ale pouze rozdíl mezi zálohou a cenou koupeného zboží).

Příklad: Vůdce oddílu Jan Malý hodlá koupit týpí za 11.439,- Kč. 2. června dostane zálohu 11.500,- Kč, 5. června týpí koupí a 8. června dodá paragon a zbylých 11,- Kč.

Řešení: 2. června hospodář vypíše VPD s následujícími náležitostmi:

Název dokladu („Výdajový pokladní doklad“) 

Číslo dokladu (následující číslo podle číslování střediska)

Razítko střediska

Datum:

2. 6.
Částka:

11.500,- Kč  
Slovy: Jedenácttisícpětset

Přijal:

Jan Malý – osobně znám 
Účel platby:
Záloha na koupi týpí

Podpis příjemce (Jan Malý)

Podpis hospodáře

Originál dokladu archivuje, kopii dostane vedoucí oddílu. Účetní případ zanese hospodář do peněžního deníku do sloupce Výdej v hotovosti a Výdaje bez vlivu na daň.

8. června hospodář vypíše PPD s následujícími náležitostmi:

Název dokladu („Příjmový pokladní doklad“) 

Číslo dokladu (následující číslo podle číslování střediska)

Razítko střediska

Datum:

8. 6.
Částka:

11.500,- Kč  
Slovy: Jedenácttisícpětset

Vydal:

Jan Malý – osobně znám 
Účel platby:
Vrácení zálohy na koupi týpí

Podpis výdejce  (Jan Malý)

Podpis hospodáře

Originál dokladu hospodář archivuje, kopii dá vedoucímu. Účetní případ zanese do peněžního deníku s datem 8. 6. do sloupce Příjem v hotovosti a do sloupce Výdaje bez vlivu na daň jako storno výdaje - tj. se záporným znaménkem. 

Poznámka 3: Vrácení poskytnuté zálohy je tedy specifické tím, že na straně pohybu peněz se účtuje jako příjem hotovosti, na straně účelů však jako storno výdaje, tj. nikoliv do sloupce příjmů, ale do sloupce výdajů se záporným znaménkem. 

Poté pokladník vyhotoví VPD s následujícími náležitostmi:

Název dokladu („Výdajový pokladní doklad“) 

Číslo dokladu (následující číslo podle číslování střediska)

Razítko střediska

Datum:

8. 6.
Částka:

11.439,- Kč  
Slovy: Jedenácttisícčtyřistatřicetdevět

Přijal:

Jan Malý – osobně znám 
Účel platby:
Koupě týpí

Podpis výdejce  (Jan Malý)

Podpis hospodáře

Od vedoucího oddílu hospodář převezme paragon z obchodu a 11,- Kč. K originálu VPD přilepí paragon a archivuje, kopii dá vedoucímu oddílu. Účetní případ zanese do peněžního deníku s datem 8. 6. do sloupce Výdej hotovosti a Výdej bez vlivu na daň. (Případně hospodář nebo technický zpravodaj ještě převezme týpí a zanese je do inventární knihy).

Poznámka 4: U obou možností – jednoduché i složité – je třeba, aby datum na krycím výdajovém pokladním dokladu bylo ze stejného účetního období, do jakého patří data paragonů (prvotních dokladů) – správně by data měla spadat do stejného měsíce (to je např. problém u tábora, který pokrývá dva měsíce), bezpodmínečně však do stejného roku. Naopak datum, kdy se provede vyplacení a vrácení zálohy, není nijak vázáno na datum uskutečnění platby, protože jde o tři různé účetní případy (vyplacení zálohy, koupě týpí, vrácení zálohy). Většinou se však vrácení zálohy provádí současně s účtováním koupě.

2) Účtování výpisů z banky
Příklad: 25. 6. přijde výpis z účtu s datem  20. 6., který obsahuje dvě úhradu tábora dvou členů a poplatek bance: (zjednodušeno): 


č.pol.
druh obratu
výše obratu
název protiúčtu

1. 
úhrada banky
2000,00 
Petr Novák


2.
úhrada banky
2000,00
Martin Novotný


3.
poplatek 
     -4,00

Řešení: Hospodář vyhotoví tři zápisy do peněžního deníku s datem 20. 6.: První dvě položky zanese do sloupce Příjem na účtu a Příjmy bez vlivu na daň, účel platby je úhrada tábora. Třetí položku zanese do sloupce Výdej z účtu a Výdaje s vlivem na daň, účel platby je poplatek za vedení účtu.
3) Převod hotovosti na účet

Příklad: 1. 6. hospodář uloží z hotovosti na účet 20.000,- Kč. 5. 6. přijde výpis z účtu s datem 3. 6. obsahující záznam o příjmu obnosu na účet.

Řešení: 1. 6. hospodář vyhotoví VPD s běžnými náležitostmi, datum je 1. 6., účel platby je převod na běžný účet, do kolonky Přijal uvede číslo účtu. K tomuto dokladu přiloží potvrzení z banky a archivuje. Do peněžního deníku zanese případ jako výdej v hotovosti a zároveň příjem na průběžné položce, účel platby je převod na běžný účet a datum je 1.6.
5. 6. hospodář vyhotoví další zápis do peněžního deníku, tentokrát s datem 3. 6. (podle výpisu z banky). Případ se zaznamená jako výdej z průběžné položky a zároveň Příjem na běžném účtu, účel platby je převod na běžný účet.

Poznámka 5: Může se stát, že mezi datem, které je na výpisu z banky, a datem, kdy tento výpis hospodář skutečně obdrží, dojde k nějakému účetnímu případu, takže pořadí zápisů v peněžním deníku není chronologické. To však nevadí, důležité je jen to, aby zápisy z jednoho měsíce nestřídaly zápisy z jiného měsíce, tj. aby zápisy z jednoho měsíce byly pohromadě (viz pozn. 4). 

3) Výběr hotovosti z účtu

Příklad: 1. 6. hospodář vybere z účtu 10.000,- Kč. 5. 6. přijde výpis z účtu s datem 3. 6. obsahující záznam o výběru z účtu.

Řešení: 1. 6. hospodář vyhotoví PPD s běžnými náležitostmi, datum je 1. 6., účel platby je výběr z účtu, do kolonky Přijal uvede číslo účtu. K tomuto dokladu přiloží potvrzení z banky a archivuje. Do peněžního deníku zaneseme případ jako výdej v hotovosti a zároveň příjem na průběžné položce, účel platby je převod na běžný účet a datum je 1.6.
5. 6. hospodář vyhotoví další zápis do peněžního deníku, tentokrát s datem 3. 6. (podle výpisu z banky). Případ se zaznamená jako výdej z průběžné položky a zároveň Příjem na běžném účtu, účel platby je výběr z účtu.

Poznámka 5: Může se stát, že mezi datem, které je na výpisu z banky, a datem, kdy tento výpis hospodář skutečně obdrží, dojde k nějakému účetnímu případu, takže pořadí zápisů v peněžním deníku není chronologické. To však nevadí, důležité je jen to, aby zápisy z jednoho měsíce nestřídaly zápisy z jiného měsíce, tj. aby zápisy z jednoho měsíce byly pohromadě (viz pozn. 4). 

4) Cybně vyplněný doklad. Protože jak VPD tak PPD jsou předem očíslovány, vzniká v případě chyby při vyplňování dokladu problém, který se ale snadno vyřeší:

Řešení: Chybně vyplněný doklad archivujeme jako ostatní doklady, v účetním deníku u příslušného čísla dokladu uvedeme v kolonce Účel platby Nepoužito a v poznámce Chyba při vyplňování.

5) Chyba v zápisu do peněžního deníku. Může se nám stát, že se při zápisu čísel do peněžního deníku spleteme. Co pak?

Řešení: Pokud se spleteme při zápisu do peněžního deníku, je třeba chybu škrtnout šikmou čarou tak, aby bylo zřejmé, co je škrtnuto (v žádném případě nelze začmárávat, přelepovat nebo přetírat bělobou), vedle napíšeme správné číslo, "opravil" a svůj podpis.
VYÚČTOVÁNÍ TÁBORA
Abychom správně vyúčtovali tábor, je třeba si uvědomit, že jediným subjektem, který přijímá všechny platby za tábor a na druhé straně kupuje potraviny, vybavení a vůbec je partnerem všem osobám, s nimiž jednají vedoucí tábora, je středisko, nikoliv oddíly ani „tábor“. Jedná se tedy o problém, jak tábor správně zaúčtovat do střediskového peněžního deníku – žádný jiný (např. „táborový“) peněžní deník nemůže existovat. Pokud je nám toto jasné, pak stačí pouze aplikovat výše popsaný postup. V případě tábora jde o značnou částku, proto budeme asi postupovat „složitější“ metodou. Určitou komplikací v případě tábora je však ještě fakt, že na tábor bývají poskytovány různé dotace apod., a proto je třeba evidovat, které příjmy a které výdaje se týkají tábora, a vyhotovit celkové vyúčtování tábora. Jak tedy budeme postupovat?

1) Veškeré platby za tábor půjdou středisku a zaúčtují se běžným způsobem jako příjmy, účel platby je Úhrada tábora.
2) Před táborem hospodář podle předloženého rozpočtu tábora vydá pověřené osobě (např. pokladníku tábora) zálohu na táborové výdaje, kterou normálně zaúčtuje.

3) Pokladník na táboře vede evidenci o výdajích – nejlépe formou zápisu každého výdaje do „pokladní knihy“, což je vlastně seznam výdajů vzniklých na táboře (pokud vzniknou příjmy, eviduje je pokladník zvlášť). Pokladník také shromažďuje veškeré doklady. Ty musí být očíslované, aby bylo zřejmé, k jakému zápisu v „pokladní knize“ se vztahují.

4) Po skončení tábora vyhotoví pokladník nebo vedoucí tábora Vyúčtování tábora. Jeho součástí je:

a) „Pokladní kniha tábora“ čili seznam výdajů na táboře

b) Případný seznam příjmů na táboře (pozdní platby apod.) 

c) Seznam všech prvotních dokladů k „táborové pokladní knize“ a k seznamu příjmů na táboře

d) Seznam jiných výdajů týkajících se tábora, které byly placeny střediskem zvlášť a v „pokladní knize tábora “ tedy nejsou zahrnuty, a odkaz na příslušné položky v peněžním deníku střediska (jedná se např. o placení nájmu louky předem apod.)

e) seznam jiných příjmů vztahujících se k táboru s odkazem na příslušné položky v peněžním deníku střediska (např. platby předem na konto i v hotovosti)

f) celkové příjmy a výdaje a bilance tábora

g) seznam účastníků s RČ a zaplacenou částkou

h) údaj o poskytnutí a vrácení zálohy

Střediskový hospodář zanese celkovou sumu z „pokladní knihy“ pomocí jediného VPD do účetnictví střediska s odkazem na seznam prvotních dokladů ve Vyúčtování tábora, případně zanese pomocí jednoho PPD souhrnný příjem ze seznamu příjmů na táboře.

Vyúčtování tábora bude přílohou peněžního deníku střediska.

5) Pokladník tábora vrátí zálohu na táborové výdaje, což se opět projeví zápisem v peněžním deníku střediska a příslušným PPD. (Protože kvůli dotacím nesmí být tábor ziskový, může toto „vrácení“  vypadat tak, že je pokladníkovi tábora ze střediskové pokladny doplacen rozdíl mezi zálohou a skutečnými výdaji.)

Poznámka 6: Z uvedeného je zřejmé, že výdaje na tábor nemusí být pouze takové, které jsou zahrnuty v "pokladní knize" tábora. "Ztrátovost" nebo "ziskovost" tábora, která je tak důležitá kvůli dotacím, se posuzuje podle celkové bilance. Proto není nutné, aby se hospodaření přímo na táboře dostalo do schodku, pokud je schodkovost tábora zaručena výdaji mimo táborovou "pokladní knihu", uhrazenými střediskem zvlášť.

S použitím Skript k vůdcovským zkouškám vůdcovského lesního kursu  Stříbrná řeka kap. Hospodaření (Jan Stejskal), Slepence 4 kap. Základy hospodaření (RNDr. František Mantlík) a po konzultaci s posledně jmenovaným zpracoval Lukáš Novák – Profesor.

