Smérnice €. 1/2023
O vedeni pokladny

V Cerngicich 4. ledna 2023
Schvalil: Ing. Martin Macht
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Obsah:
l. Uvodni ustanoveni
. Systém vedeni pokladny
l. Uvodni ustanoveni
ClL 1
Legislativni ramec

e zékon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni

e zékon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni

e vyhlaska ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni, kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb., o
finan¢ni kontrole

e vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., v platném zné€ni, kterou se provadéji n€kterd ustanoveni
zakona €. 563/1991., o UcCetnictvi

e Ceské Gcetni standardy

e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

e Navazujici smérnice €. /2019 o provadéni inventarizace

CL2
Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy Gctovani pokladny.

CL3
Predmét Gpravy

Pifedmétem této smérnice je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pii vybérech,
platbach v hotovosti a spravé hotovosti a limit pokladni hotovosti.

Cl. 4
Zavaznost smérnice a kontrola
Podle této smérnice postupuje ucetni obcee, kterd svou naplni prace ma vliv na spravné ti€tovani
obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se vramci plnéni svych tkoldi stanou ucastniky
realizovanych tcetnich piipadii jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zésad stanovenych touto

smérnici o vedeni pokladny. Kontrolu dodrzovani smérnice o vedeni pokladny zabezpecuje
starosta, nebo finan¢ni vybor zastupitelstva obce.
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1. Systém vedeni pokladny
ClL1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

Odpovédnou osobou je hlavni ucetni a zaroven starosta, mistostarosta a administrativni
pracovnice (dale jen pokladni).

Chod pokladny =zajiStuje starosta, mistostarosta a administrativni pracovnice obce.
Administrativni pracovnice maji sepsanou dohodu o odpovédnosti.

CL.2
Pokladni operace
Pokladni operace smi provadét starosta, mistostarosta a administrativni pracovnice obce.
Pokladni operace zabezpecuje:

e piijem a vydej finan¢nich prostredki
e piijem a vydej cenin

(L3
Pokladni doklady

Pokladni zabezpecuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené
nalezitosti (ndzev a cislo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
ptijemce, ¢astku platby dislici a slovy, Gcel platby, podpisy opravnénych pracovnikll) a vse
zapisuje do pokladni knihy v programu KEO 4.

Pr#ijmovy pokladni doklad vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny v originale a jedné
kopii pti pfijmu penéz do pokladny. Original dostane osoba, ktera sklada hotovost do pokladny
a kopie ziistane v pokladné. Na jejim zaklad¢é provede hlavni ucetni zauctovani do pokladni
knihy. Kopie zistdva ulozena v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi
doklady. Piijmové doklady musi byt o¢islovany a musi obsahovat alespoii 2 podpisy dle zakona
o finan¢ni kontrole (pokladni a starosta).

Za jejich evidenci je zodpovédna hlavni Gcetni.

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v origindle pfi
vydeji penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zakladé predlozenych dokladi (tj. uctenek,
cestovnich ptikaz, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zakladé provede hlavni Gi€etni zatuctovani
do pokladni knihy. Original zdstava ulozen v pokladné a archivuje se spole¢né s ostatnimi
pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt ocislovany a musi obsahovat podpis ptijemce
penéz a podpisy dle zdkona o finan¢ni kontrole (pokladni a starosta). V piipadé, Ze piijemce
penéz je starosta, je nutny téz podpis mistostarosty. Za evidenci vydajovych pokladnich dokladi
je zodpovedna hlavni ucetni.
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Pokladni kniha slouzi k evidenci ptijmu a vydaji penéz v hotovosti a je vedena v programu
KEO 4.

Pokladni doklady s pokladni knihou jsou Géetni doklady, po zauctovani jsou soucasti uéetniho
archivu.

Cl 4
Limit pokladni hotovosti

Limit pokladni hotovosti je stanoven ve vysi 50 000,- K¢ (padesat tisic korun ¢eskych). Za
dodrzovani pokladniho limitu v hotovosti, za provadéni inkasa piijmu a uhrad vydaji
V hotovosti, za fadné a prukazné vedeni piijmovych a vydajovych pokladnich dokladi
zodpovida pokladni.

CL5
Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a pfijmy uskutecnéné v béZném obdobi, je nutné v tomto obdobi také
zauCtovat. Dale se vydaje, tykajici se bé&zného roku, musi vyplatit k predposlednimu
pracovnimu dni bézného roku.

Ptilohy:
Ptiloha €. 1 — podpisové vzory

Ptiloha €. 2 — dohody o odpovédnosti administrativnich pracovnic

Tato smérnice nabyva G¢innosti dnem vydani. Dnem ucinnosti tohoto piedpisu pozbyvaji
platnosti veskera ustanoveni dosavadnich ptedpist, kterd jsou s timto predpisem v rozporu,
zejména Smérnice ¢. 1/2022 ze dne 3. ledna 2022.

V Cernéicich dne 4. ledna 2023

Ing. Martin Machi Tomas Katzer
starosta obce mistostarosta obce
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