Vnitini smérnice o pokladni sluzbé a provadéni pokladnich operaci

vobci JIVOVI

Tento fad upravuje zptsob provadéni pokladnich operaci s penézi v hotovosti,
jejich dokumentaci a zptisob vedeni evidence.

l.
Pokladni ¢innost

1) Predmétem pokladni ¢innosti je pfijem a vydej finan¢nich prostiedkl v
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2)

3)
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S)

hotovosti, odvod hotovosti na ucet, doplnéni pokladni hotovosti z uctu,
vyplata mezd.

Soucasti pokladni ¢innosti je inventarizace pokladny, ktera se provadi vzdy
k 31. 12. bézZného roku.

K vykonu funkce pokladnika musi byt uzaviena dohoda o hmotné
odpovédnosti.

.
Povinnosti pokladnika

Provéftit, zda pokladni doklady maji vSechny pozadované nalezitosti

( § 11 zékona €. 563/1991 Sb., O ucetnictvi), zejména jsou-li podepsany
osobami opravnénymi vydavat dispozice k pokladnim operacim.

Potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskutecnéni pokladni
operace.

Vést pokladni knihu ( § 13 zakona €. 563/1991 Sb. O ucetnictvi), vykazovat
zustatek hotovosti vzdy pied vybérem z G¢tu na doplnéni pokladni
hotovosti a odsouhlasovat jeho vysi se skute¢nym stavem hotovosti v
pokladné.

Predavat dokumentaci pokladnich operaci posledni pracovni den v mésici
ucetni k zauctovani. Origindl pokladni knihy zlistdva na pokladné.

Hlasit neprodlené svému nadiizenému schodky a ptebytky pokladni
hotovosti.
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Pokladni doklady

Pokladni doklady, na jejichZ podkladé¢ se provadéji pokladni operace
musi mit tyto nalezitosti:

a) nazev pokladniho dokladu

b) ¢islo pokladniho dokladu

C) ndzev organizace

d) okamzik vyhotoveni pokladniho dokladu
¢) jméno platce nebo piijemce

f) finan¢ni ¢astku platby Cislicemi a slovy
g) podpisy opravnénych osob

h) ucel platby

1) podpis pokladnika

Pokladni doklady musi byt oCislovany v samostatnych fadach za sebou,

zvlast pfijmové a vydajove.

Pti vyplaté hotovosti se postupuje takto:

a) vydajovy doklad musi byt vystaven na jméno pfijemce a musi byt
doloZeno potvrzeni (paragon) o provedené¢ tthradé

b) piijemce potvrdi pfijem hotovosti na vydajovém dokladu svym podpisem

c) pti vyplaté hotovosti ptijemci, ktery neni osobn€ znam, poznamena
pokladnik na vydajovy pokladni doklad udaje o ptijemci (rodné Cislo,
¢islo obcanského prikazu)

d) s tiskopisy piijmovych pokladnich dokladt je nakladano jako s tiskopisy
ptisn¢€ zactovatelnymi

¢) poskozeny nebo znehodnoceny pokladni doklad se stornuje thlopfi¢cnym
presSkrtnutim a ulozi tak, aby bylo mozno ptekontrolovat uplnost ¢iselné
fady doklad

f) vyplaty mezd zaméstnanctim v hotovosti se provadi ve vyplatnich
terminech, které jsou stanoveny na cely kalendaini rok, piijemce se
podepise na vyplatni listinu

V.
Pokladni kniha

Veskeré pokladni operace musi byt evidovany v pokladni knize.
Pokladni kniha musi obsahovat:
a) oznaceni ,,pokladni kniha*
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b) nazev organizace

c) obdobi, kterého se pokladni kniha tyka

d) potradové ocislovani stranek

e) na kazdé strance pokladni knihy musi byt piedtisk umoziujici zapis do
kolon podle nésledujiciho odstavce 2

Kazdy zapis o pokladni operaci musi obsahovat:

a) okamzik uskute¢néni pokladni operace

b) ¢islo pokladniho dokladu

¢) stru¢ny popis pokladni operace

d) ¢astku pfijaté nebo vydané hotovosti, véetné poskytnutych zaloh

e) zapisy v pokladni knize musi byt Citelné

Original pokladni knihy zlistdva na pokladné.

Pokladnik uzavird pokladnu posledni pracovni den v mésici.

Za originalni pisemnost u pfijmového pokladniho dokladu je povaZzovan

pripis opatifeny vSemi nélezitostmi ucetniho dokladu.

K 31.12. béZného roku musi byt provozni zalohy a pokladna vyuctovany,

zustatky odvedeny na ucet obce, zlstatek pokladni hotovosti = 0

Opravy Vv pokladnich knihach a v pokladnich dokladech 1ze opravovat

pouze pieskrtnutim chybného z4pisu a provedenim spravného tak, aby

puvodni zépis byl Citelny.

V.
Provoz pokladny

Provozni hodiny pokladni sluzby jsou shodné s ufednimi hodinami
obecniho ttadu.

Starosta obce odpovida za zajisténi bezpecnosti pii manipulaci s hotovostmi
a jejich uschove, presunech uvnitt organizace a ulozeni ndhradnich kli¢t od
trezoru.

VI.
Pokladni rozdily

Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjistény rozdil mezi niz§im
stavem pokladni hotovosti a zlstatkem vykazanym v pokladni knize. Rozdil
mezi témito stavy, ktery nelze dolozit t€etnim dokladem se zauctuje vzdy
jako pohledavka vuci hmotné odpovédné osobg.

Za pokladni pfebytek se povazuje zjistény rozdil mezi vys$Sim stavem
pokladni hotovosti a zlistatkem vykdzanym v pokladni knize a tento rozdil



nelze dolozit ucetnim dokladem nebo prokazat jinym zplisobem
stanovenym zédkonem. Na zjistény piebytek je ucetni jednotka povinna
vystavit pfijmovy pokladni doklad.

3) Pii kontrole se pfepocitava pokladni hotovost a zjistény stav se porovna
s udaji v pokladni knize, déle se ovéti vybéry a vklady dle vypist z béZného
uctu a vSechny nalezitosti, které souviseji s dodrzovanim této smérnice.

4) O proveden¢ kontrole a zjiSténych nedostatcich se vyhotovi zapis, v némz
se uvedou jména osob provad¢jici kontrolu a jména osob odpovédnych za
nedostatky véetné vycetky pokladni hotovosti. Starosta obce rozhodne o
opatienich k odstranéni nedostatkil a stanovi terminy k jejich odstranéni,
popft. urci osoby odpoveédné za splnéni opatieni.

5) Evidence Sekil na vybér hotovosti z tctu za tcelem doplnéni pokladni
hotovosti, evidence piijmovych pokladnich dokladd.

VII.
Uétovani pokladnich operaci

Finan¢ni odbor pii protctovani pokladnich operaci postupuje nasledujicim
zpusobem:

1. Piijem hotovosti:
Ptijmy jsou uctovany na zakladé jednotlivych ptijmovych pokladnich dokladi,
ptilohou jsou jednotlivé paragony.

2. Vydej hotovosti:
Vydaje jsou uctovany do ucetnich denikil jednotlivé na zéklad¢ vydajovych
pokladnich dokladi.

1.
Zavérecné ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dne 10.5.2006
Zpracovala: Horka Jana
V Jivovi dne 5.5.2006

Holan Milo$
starosta






