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SMERNICE
o provadéni pokladnich operaci

1. Uvodni ustanoveni
Tato smérice upravuje provadéni pokladnich operaci, pravidla hospodafeni a
disponovéni s penézi v hotovosti, ceninami a piisné zactovatelnymi tiskopisy, jakoz i jejich
dokumentaci a evidenci. Dale jsou zde uréena pravidla pro poskytovani zaloh k vyuétovani
podle jednotlivych druhi.

2. Provadéei ustanoveni
Oddil 1

Pokladni operace

1. Zakladni povinnosti pfi provadéni pokladnich operaci

a) zabezpetit plynuly a rychly obéh hotovosti zajisténim jeji vhodné hodnotové skladby,

b) odvadet viechny hotovosti presahujici stanovenou vysi limitu pokladniho zistatku na
bé&Zny ucet organizace u penézniho tstavu,

¢) vést analytickou evidenci o pokladnich operacich,

d) zajistovat bezpe¢nost hotovosti pfi manipulaci s nimi, jejich tischové a presunech,

€) inventarizovat pokladni hotovosti,

f) kontrolovat provadéni a dokumentaci pokladnich operaci.

2. Provadéni a dokumentace pokladnich operaci
K provadeéni pokladnich operaci jsou v organizaci zfizeny tyto pokladny:
1. ...pokladna OU

.........................................................................................................

Pokladni operace provadi pracovnici organizace na zékladé pisemného povéteni
organizace. Pfedani a pfevzeti trvalého i pfechodného vykonu funkce pokladnika se mize
provést jen na piikaz organizace a uskutefiuje se na zdkladé mimofidné inventarizace
pokladni hotovosti a zaznamu v pokladni knize.

Pokladnik je povinen zejména:

a) provefit, zda pokladni doklady maji pozadované nalezitosti (bod 3.), zvI43t& jsou-li
podepsany osobou opravnénou vydavat dispozice k pokladnim operacim,

b) ovéfit totoznost piijemce hotovosti,

¢) potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute¢néni pokladni operace,

d) vést pokladni knihu (bod 4.), prabézné v ni vykazovat ziistatek hotovosti a sesouhlasovat
Jeho vySi se skute¢nym stavem hotovosti v pokladng.



e) predavat veskerou uzavienou dokumentaci pokladnich operaci ve lhité do 10.
kalendamiho dne po skonéeni kazdého mésice mistostarostovi obce,
f) hlasit neprodlené pokladni schodky a prebytky.

3. Pokladni doklady
Pokladni doklady na jejichz podkladé se provadi pokladni operace jsou originalni
doklady s témito naleZitostmi:
a) nazev pokladniho dokladu,
b) ¢islo pokladniho dokladu,
¢) nazev organizace,
d) datum vyhotoveni pokladniho dokladu,
€) jméno a adresu plétce nebo prijemce,
f) Castku platby &islicemi a slovy,
g) ucel platby,
h) podpisy opravnénych pracovnikii,
i) podpis pokladnika,
f) pocet priloh.

Pokladni doklady se musi ¢islovat podle poradi zépisti v pokladni knize priubézné -
- v jedné ¢iselné fadé za sebou.

Vydajovy pokladni doklad musi byt vystaven na jméno piijemce, ktery potvrdi
prevzeti hotovosti na ném svym podpisem. PFi vyplaté hotovosti piijemci, ktery neni
pokladnikovi osobné znam, poznamend pokladnik do vydajového pokladniho dokladu
zakladni udaje z pifjemcova ob&anského priikazu nebo jej nahrazujiciho prikazu totoZnosti.

Pfi piijmu hotovosti musi byt platci vzdy vydana podepsana stvrzenka, obsahujici
vSechny vySe uvedené naleZitosti. Stvrzenka je bud’ kopii piijmového pokladniho dokladu
nebo je ve zvlastnim bloku.. Tiskopisy pokladnich dokladii, které nelze k provedeni a k
dokumentaci pokladnich operaci pouzit (napf. poskozené, chybné vyplnéné), je nutno
znehodnotit Ghlopficnym preskrtnutim a ulozit spoleéné s pislusnymi pokladnimi doklady.

4. Pokladni kniha
Pokladni kniha. do niZ se zapisuji pokladni operace, je samostatna Gidetni kniha analytické
evidence, musi byt vzand a je nezbytné v nf pfed prvnim zépisem vyznagit:
a) oznaceni pokladni kniha,
b) nazev organizace,
¢) obdobi, kterého se pokladni kniha tyka,
d) vySe pokladniho limitu dle rozhodnuti feditele organizace
e) poradové oCislovani stranek poéinajic ¢islem 1
f) na kazdé strance pokladni knihy predtisk umoziujici provadét zépisy v predepsaném
Elengni.




Kazdy zépis o pokladni operaci v pokladni knize musi obsahovat:
a) datum uskute¢néni pokladni operace,
b) ¢islo pokladniho dokladu.
¢) strucny popis pokladni operace,
d) c&astku piijaté ¢ vydané hotovosti.
Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik k poslednimu dni v mésici.

5. Opravy zapist

Opravy zépisti v pokladnich dokladech a v pokladni knize lze provadét jen zpisobem
platnym pro opravy zipist v uéetnich pisemnostech dle zikona o Gdetnictvi. Trvanlivost a
pritkaznost zapisu musi byt nedotéena jeho opravou. po ni musi byt zfejmy plvodni zapis.
Opravovani stvrzenek neni dovoleno.

6. Piijem. pouZiti a odvadéni hotovosti

S prihlédnutim k hospodaiské potieb& hotovosti a k bezpetnosti jeiich tischovy se stanovi
pokladni limity organizace svym rozhodnutim. o némZ zérovef udini zdznam v pokladni
knize.

Nad stanoveny limit pokladniho ziistatku miize byt hotovost v pokladné ponechéina pouze
v pfipadé, byla-li pfijata v dobg, kdy jiZ nemohla byt odvedena na tidet u penézniho Gstavu.

Vyplaty hromadné povahy se dokladaji vyplatni listinou nebo jinym prikaznym
dokumentem, na kterém jsou uvedeny bud’ vlastnoruéni podpisy zaméstnanci, podpisy
pfijemeil na zdkladé plnych moci. nebo je pfilozen tstiizek postovni poukazky pii zasilani
mzdy postou. Vydajovy pokladni doklad z titulu vyplacenych mezd se vystavuje na ¢astku,
kterd pIné odpovida skute¢né vyplacenym mzdim. Nevybrané Castky mezd v den vyplaty
nebo nejpozdéji v nasledujici pracovni den musi byt zasliny na adresu trvalého bydliste
zaméstnance s udanim "do vlastnich rukou". Mohou byt téZ na zikladé pisemné Zadosti
zaméstnance deponovany. O deponovanych éstkich je potfeba vést operativni evidenci.
Stejnym zpusobem se postupuije pfi vyplaté nahrad cestovnich vydaji.

Oddil I
Bezpecnost pfi manipulaci s hotovosti a jeji iischové a presunech

Za bezpetnost pfi manipulaci s hotovosti, jeji ischové a pfesunech jak uvniti organizace
tak mimo ni je odpovédny starosta obce. Ktery svym rozhodnutim musi podle vyse hodnoty
hotovosti zajistit adekvatni doprovod, dopravni prostfedek nebo vyuziti sluzby bezpe¢nostni
agentury. Hotovost musi byt uschovavana v bezpednych pokladnich skiinich nebo jinych
nahradnich bezpetnych zafizenich (napi. v pfenosnych pfiruénich pokladnach), které musi
byt vzdy uzaméeny. Kli¢ od pokladni skiiné nebo jiného néhradniho zafizeni ma pouze
pokladnik. Duplikity kli¢d od pokladni skiiné nebo jiného nahradniho zafizeni se
uschovavaji na bezpetném misté, urCeném starostou obce, v obalce zape¢eténé pokladnikem,



jemuz byly své&feny originaly kliéu.

Oddil 111
Ceniny

Ceniny (poStovni znamky, dalni¢ni nalepky, kolky, stravenky, telefonni a ostatni karty) se
GCtuji a eviduji s souladu s Opatfenim MF &. 283/76 104/2000, kterym se stanovi Uétova
osnova, postupy uctovani, uspofadani poloZek udetni zavérky a obsahové vymezeni téchto
poloZek pro organizagni slozky stétu, tizemni samospravné celky a prispévkové organizace. S
pracovniky organizace odpovédnymi za ceniny uzavird organizace pisemnou dohodu o
hmotné odpovédnosti.

Oddil IV
Poskytovani zaloh k vyaétovani

Poskytovani ziloh vlastnim zaméstnancim v odivodnénych pfipadech na drobné a
neodkladné vydaje vynakladané v zajmu organizace se ¥di § 67 zakona & 218/2000 Sb., o
rozpo¢tovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zékoni (rozpoltova pravidla), v
platném znéni.

Pozada-li zaméstnanec o poskytnuti zélohy na cestovni néhrady postupuje se v souladu s
§ 21 zakona &. 119/1992 Sb., o cestovnich nahradéch, v platném znéni.

Oddil V
Inventarizace

Inventarizace je kontrolnim prvkem uéetnictvi (§ 29 a 30 zékona o ucetnictvi). Inventura
penéZni hotovosti, cenin a ptisné zattovatelnych tiskopisii se provadi fyzicky. Dokladovou
inventurou lze ovéfit jen evidenci o poskytnutych zalohich k vylétovani a evidenci
deponovanych mezd.

Zakon o ucetnictvi uréuje pocet inventur provedenych u penéznich prostiedkii v hotovosti
nejméné Ctyfikrat za Gcetni obdobi, vZdy vsak k 31. 12. kalendafniho roku. Starosta obce
stanovi poget provadénych inventarizaci a jmenuje inventurni komisi, odpovédnou za jejich
provedeni. Odpovédnost za provedeni inventury musi mit osoba, ktera neni odpovédna za
svefené hodnoty. Pokladnik se inventury uéastni jako &len inventurni komise.

Provedend inventarizace se prokazuje inventurnim soupisem. Zipis o provedené
inventufe lze uvést pfimo v pokladni knize doplnénym podpisy inventurni komise.
Podminkou spravnosti a prikkaznosti provedené inventury je vy&isleni jednotlivych kusii
bankovek, minci podle jejich nomindlnich hodnot a jejich celkové hodnoty (vydetka) a
pripadnych inventurnich rozdili. Vzniklé inventarizaéni rozdily se fesi s ohledem na
uzaviené dohody o hmotné odpovédnosti. Inventarizagni rozdily musi byt zauttovany do
inventurou ovéfovaného obdobi.

Prebytek je povazovdn za mimofadny vynos. Schodek se Gétuje jako ubytek hotovosti a



cenin se souvztaznym zdpisem na et pohledavek vii¢i hmotné odpovédnym osobam, nesmi
byt pfimo zahrnuto do nakladi. Do nakladi mize byt pohledévka pietuctovéana az na zakladé
pisemného rozhodnuti starosty obce.

3. Zavéreéna ustanoveni
Odpovédnou osobou za zpracovini smérnice a jeji pribéZnou aktualizaci je starosta
obce a hospodiika obce. Schvalujici osobou smérnice véetné jejich novel je obecni
" zastupitelstvo.

Platnostod 41%.1. xep
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Ing.Jifi Skvor Jindfich Nenéhlo
starosta mistostarosta




