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Smérnice k vedeni pokladny a provadéni pokladnich
operaci s penézi v hotovosti

Predmét Gpravy

Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny a provadéni pokladnich operaci
S penézi v hotovosti.

Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladny.

Smérnice je upravena v souladu se:
zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni,
zakonem ¢. 136/2011 Sb., o ob&éhu bankovek a minci, v platném znéni,
zékonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, V platném znéni,

zakonem ¢. 253/2008 Sb., o n¢kterych opatfenich proti legalizaci vynosi z trestné
¢innosti a financovani terorismu, V platném znéni.

Provozovani pokladny
Pokladna musi byt zabezpecena.

Zabezpeceni pokladny (mfize pfi vstupu do obecniho ufadu a kovova uzamykatelna
pokladna v trezoru obecniho ufadu)

Provoz pokladny:
Vv ufedni dny od 16.00 hod. do 18.00 hod.

Vybéry nebo odvody finan¢nich prostiedkl do pfislusné banky provadi starosta/ka,
mistostarosta/ka.

Zmény provozu pokladny povoluje a schvaluje starosta/ka popt. mistostarosta/ka.

Obec Dolany pouziva ke zpracovani ucetnictvi cetni program KEO W poskytnuty
firmou Alis spol. s r. o. Ceska Lipa.

Rozsah ¢innosti pokladny:
Pokladna slouzi k pfijmu a vydeji pené¢zni hotovosti.

Finan¢ni hotovost se vede v pokladni knize (PC program KEO W).
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Pt{jmy finan¢nich hotovosti se provadi na zékladé¢ pfijmového pokladniho dokladu a
vydaje finan¢nich hotovosti na zéklad¢ vydajového pokladniho dokladu.

Denni limit hotovosti je stanoven na vysi 60.000,- K&. Castky nad stanoveny limit je
starosta/ka, mistostarosta/ka. Vyjimka je pouze v den vyplaty mezd.

Inventarizace se provadi 1 krat za rok.

4. Zakladni doklady k provadéni pokladnich operaci

piijmovy pokladni doklad
vydajovy pokladni doklad
pokladni kniha

5. Pracovni postup ve sféie piijmové i vydajové

5.1

5.2

5.3

5.4

Ptijmové a vydajové pokladni doklady jsou ¢islovany Ciselnou fadou od €.1, opatieny
datem a zapsany v chronologickém poradi tak, jak jdou datumové za sebou. Doklady
podepisi osoby povétené vedenim pokladny a provadénim penéznich operaci.
Vsechny piijmové a vydajové pokladni doklady schvaluje starosta/ka popf.
mistostarosta/ka.

Pokladni doklady vyhotovuje osoba povétena k vedenim pokladny a soucasné je
oznacuje razitkem obce.

Veskeré pokladni zaznamy musi byt piehledné, Citelné a srozumitelné.

6. Pracovni postup k vydajovému pokladnimu dokladu

6.1

7.2.

7.3.
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K vydajovému pokladnimu dokladu se musi piipojit doklad o tthrad¢ (ic¢tenka,
faktura, stvrzenku apod.) s uvedenou ¢astkou a zdtivodnénim vyplaty hotovosti, ktery
podepise piijemce penézni hotovosti. Vyjimku maji pouze obecni akce, kde se vyplaci
poskytnuté sluzba pfimo (napt. muzika, ozvuceni atd.) v takovém piipad€ miiZze dat
starosta/ka pokyn k proplaceni sluzby v hotovosti rovnou. Piijemce hotovosti
(poskytovatel sluzby) v tomto ptipad¢ podepise vydajovy pokladni doklad. Vydajovy
pokladni doklad sou€asné podepiSe osoba opravnéna k provadéni pokladnich operaci
(0cetni). Kazdy pokladni doklad schvaluje starosta/ka popf. mistostarosta/ka.

Kontrola

Kontrola pokladni hotovosti se provadi pribézné a pravidelné vzdy ke konci kazdého
mésice.

Kontrolu pokladny, pokladnich operaci a stavu finan¢ni hotovosti také provadi finan¢ni
vybor pii kontrolach hospodateni obce.

Pokladni doklady je nutno zakladat a archivovat po dobu 5ti let od data jejich
vyhotoventi .

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta/ka popt. mistostarosta/ka.



8. U¢innost

8.1. Ucinnosti tato smérnice nabyva dnem

V/ Dolanech

Ludék Bartos
Starosta obce

VyvéSeno na tfedni i elektronické desce
Vyvéseno dne :
Sejmuto dne:



