Smérnice ¢. 9

9) SMERNICE K VEDENI POKLADNY

Pro zajisténi chodu obce potiebnou hotovosti se definuji tyto pokladny, jejich tkoly a pracovni

postupy:
1) Hlavni pokladna (¢. 1)
Umisténi

Hlavni pokladna je umisténa na adrese: Kienice 48
Organizacni zaclenéni

V ramci organiza¢niho schématu je hlavni pokladna soucasti ekonomického odboru obce.
Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny - ucetni - je piimo podfizena starostovi
( mistostarostovi ). Pro zajiténi svych tkola pfi styku s okolim (zaméstnanci obce,zastupitel€ obce,
externi osoby) jsou stanoveny tyto pokladni hodiny: pondéli - 12,00 - 16,00 hod.
Pfi dlouhodobé nepfitomnosti ucetni (nemoc, $koleni, aj.) zajiStuje v nezbytné mife chod pokladny
starosta obce; pokladni agenda (hotovost) se vzdy predava formou predavaciho protokolu. Ucetni
ma na vykon své ¢innosti podepsanou Dohodu o hmotné odpovédnosti, dle § 176 Zak. prace.
Zabezpecované ukoly

V ramci hlavni pokladny jsou zabezpeCovany tyto ukoly:

- piijem penéZni hotovosti - od zamé&stnancu,zastupiteld (vratky nevyCerpanych zaloh na drobna
vydani a na sluZzebni cesty, uhrady manka v hotovosti, thrady za prodej nepotfebného majetku obce
v hotovosti, platby odbératelt pfi ihradach vydanych faktur za hotové, vratky neopravnéné
vyplacenych mezd ... ).

- vydej penézni hotovosti - vlastnim zaméstnanctiim, zastupitelim- vyplata mezd zaméstnancu
obce, zastupiteliim obce, zaloh na uhrady v hotovosti za obec, proplaceni cestovnich pfikazu.
Uhrada dodavateliim za dodané zboZi a sluzby v hotovosti.

- zabezpedeni styku s bankovnim ustavem - zde jde o dotaci pokladny ze zdroji na béZném uctu
(vybér hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak odvod piebyte¢nych
prostiedk nad pokladni limit jejich slozenim na bankovni pfepazce - vklad na bézny ucet.

K vybéru hotovosti jsou pouzivany Seky z Sekové knizky poskytnuté penéZnim tstavem. K podpisu
Seku je na zakladé podpisového vzoru uloZeného u banky opravnény starosta, mistostarosta a ucetni
(t). dva podpisy na jednom Seku).

- nakladani s ceninami - nakup, uschova a vydej kolkt a ptipadnych dalSich cenin.

Za vy$e uvedené operace jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady (je vedena
pokladni kniha), tyto doklady jsou-zaroven prubézné zauctovany na prislusné ucty prostiednictvim
prednastavenych kontaci v u¢etnim systému - modulu pokladna (za pfednastaveni kontaci
zodpovida uletni). Ucetni tedy za pfisludny piijmovy ¢&i vydajovy pokladni doklad provede
roziuétovani tohoto dokladu na prislusné ucty (MD a D, sloZeny 0¢&. zapis...). Pro kontrolu
spravnosti provedeni pokladnich operaci si U¢etni na konci kazdého mésice uzavie denik pokladny,
vytiskne obraty a zistatek. Zistatek si odkontroluje na fyzicky stav hotovosti v pokladné. Ucetn
zapisy jsou tedy mési¢né prenaseny - zaftovavany z deniku pokladny do hlavni knihy. Kontrolu

»spravnosti zaétovani a samotny pienos provadi ucetni.
Druhy pokladnich dokladu
Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
a) piijmové pokladni doklady a jejich pfilohy
b) vydajové pokladni doklady a jejich pfilohy
¢) samotna pokladni kniha, v ramci které jsou ro¢n€ v jedné vzestupné ¢iselné fadé piijmové a
vydajové pokladni doklady vystavovany (od €. 1)

U viech externich pfiloh pokladnich dokladu - paragonu, faktur, stvrzenek - je hlavni pokladni
povinna zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané néleZitosti - dle Smérnice ¢. 1. Déale uéetni
kontroluje, zda ji vystavované pokladni doklady jsou pfi vydeji hotovosti vystaveny jako vydajové,




pii pfijmu jako pfijmové, zda obsahuji pofadové Cislo, ¢astku, ucel operace, podpis piijemce u
vydeje hotovosti, podpis pokladni ( ucetni ).
Zvlastni pozornost vénuje ucetni pii vydeji hotovosti:
- zameéstnancem na zakladé plné moci zmocnéné osobé (manzelovi, manzelce) - zde jde zejména o
vyplaty mezd
- zaméstnanci dodavatele a dal$im externim osobam
V obou vyse uvedenych piipadech je na v.p.d. poznamenano ¢islo obanského prukazu
piejimajiciho a kopie, pfip. origindl zmocnéni k prevzeti hotovosti.
Zalohy a jejich vyuctovani
K drobnym nakupim zbozi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnancum poskytovany
zalohy jednorazové. Pii poskytovani zaloh je dodrzovéan postup dle Smérnice k finan¢ni kontrole,
ucetni jsou kontrolovany podpisové vzory opravnénych osob, (vzor formuléfe - viz pfiloha b)).
Vyuétovani jednorazové zalohy je provedeno prisluSnym zaméstnancem do péti prac. dni po
uskute¢néni drobného nakupu, nejpozdéji viak do konce daného mésice, s dirazem zejména na
datum 31.12. pfisludného roku. Pfi vyuétovani zaloh na sluZebni cesty se postupuje dle Smérnice
pro poskytovani a uétovani cestovnich nahrad.
Pokladni limity
Pro toto t¢etni obdobi jsou stanoveny pro hlavni pokladnu tyto pokladni limity (tj. Castky v
CZK event. v piepo¢tu na CZK) o které pii odchodu ucetni ze zaméstnani nesmi byt pfekro¢ena
hotovost v trezoru):
- hotovost v CZK ....... 50 000,-
- Sekové knizky - ve vy$i dvoumesicni primérné spotieby
- kolky a ostatni ceniny - ve vy$i dvoumeési¢ni primérné spotieby
Veskera hotovost, ktera presahuje vyse uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni ucet.
Bezpecnostni opatreni
Hotovost a ceniny jsou zasadné ukladany do trezoru a tento je vZdy pii odchodu hlavni
ucetni z mistnosti (i v pribéhu prac. doby) uzamykéan. Kli¢e od trezoru jsou ve dvojim vyhotoveni.
Jednémi kli¢i disponuje ucetni (ev. ji zastupujici osoba), ta je povinna viemi kli¢1 od trezoru v
prab&hu i na konci prac. doby fadné uzamknout ji do hmotné zodpovédnosti svéfené hotovosti (i
valuty $eky, sménky aj.) do tohoto trezoru. Kli¢e od trezoru se zadsadné nesmi ponechat v kancelafi.
Ucetni si je po skonéeni prac. doby odnese s sebou mimo pracovisté a dale zodpovida, aby nedoslo
k jejich ztraté, zneuziti. Pod hrozbou trestni zodpovédnosti je zakdzano zhotovovat od trezoru
kli¢e-duplikaty. Druhé kli¢e od trezoru v hlavni pokladn& ma starosta obce .
Pi1 odvodu hotovosti do banky a prevozu hotovosti z banky do pokladny ucetni, starosta,
mistostarosta:
- ¢astky do vyse K& 50 000,- piepravuje sama, za podminek stanovenych pojiStovnou
Pti vydeji hotovosti jsou hlavni G¢etni kontrolovany podpisové vzory zastupitelu obce, vyde)
hotovosti je umoZnén pouze opravnénym osobam - dle obéhu u¢. doklada. Dale jsou dodrZzovany
interni postupy dle Zék. ¢. 320/01 Sb. o fin. kontrole.

Inventarizace

o Inventarizace prostiedkl v hotovosti a cenin je provadéna k datu 31.12. pfisluSn€ho roku.
Jedenkrat ro¢né je navic provedena pfedem neoznamena mimofadna inventarizace, v terminu dle
rozhodnuti starosty. Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je Inventurni soupis pokladni
hotovosti (viz piiloha b)), jeho pfilohou je z modulu pokladna vytistény ,,piehled o u¢etnim stavu
hotovosti v pokladné* (tj. jaka vySe penéz by v pokladné méla ucetné byt).



/ P¥ilohy: vzory pouzivanych formularu
1) Inventurni soupis

Vzor: INVENTURNI SOUPIS POKLADNI HOTOVOSTI
Obec:
[nventarizace ke dni:
Pokladna ¢.:
Zodpoveédny pokladnik:
Ucetni stav pokladni hotovosti:
Vycetka pokladni hotovosti: nominal pocet ks celkem K¢
Bankovky a mince v hodnoté K¢ 5000
2000
1000 atd.

Fyzicky stav pokladni hotovosti celkem:

Zjistény rozdil (schodek, prebytek) K¢:

Pfedseda invent. komise (jméno+podpis):

1. &len invent. komise (jméno+podpis)

2. ¢len invent. komise (jméno+podpis)

Vyjadfeni starosty obce ke zjiSténym rozdilum:
2) Zadost o poskytnuti zdlohy

Usek:

Zadatel:

Ucel poskytované zalohy:

Vyse zalohy:

Ptikazce operace:

Schvalil vedouci tseku (spravee rozpoctu):

Hlavni GCetni:

Datum:
3) Dohoda o hm. odpovédnosti - viz smérnice k Smlouvam o hm. odpovédnosti
4) Predavaci protokol
Predavajici: Prebirajici:
Datum a hodina pfevzeti pokladni agendy:
Vyse pokladni hotovosti dle pokladni knihy:
Vy3e pokladni hotovosti dle fyzické inventury (CZK,...):
Jsou ptedavany ceniny dle knihy cenin ve vysi K¢ (fyzicky stav souhlasi s evidenci):

Svym podpisem stvrzuje piebirajici, Ze veskera fyzicka hotovost v pokladné odpovida ucetnimu
stavu, ne/jsou shledany zadné rozdily, pfip. dal3i nesrovnalosti v pokladni agendg.
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PREDAVAJICI PREBIRAJICI

Schvéleno OZ dne: Zf G Loof

Tato smérnice nabyva u¢innosti dne : 4.7 004

Vaclav Posar
starosta obce «7.,



