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SMERNICE €. 1/2020
O VEDENi POKLADNY

Obec : Ochoz u Brna

IC: 00282243

Zpracoval: Alena Pirkova

Smérnici schvalilo: Zastupitelstvo na svém zasedani dne...............

Smérnice nabyva platnosti: dnem schvaleni na zasedani a ucinnosti ............

1. Cil smérnice

Cilem vyddni této smérnice je stanovit zakladni postupy uctovani pokladny.

2. Predmét upravy

Pfedmétem této smérnice se je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pfi vybérech, platbach
v hotovosti a spravé hotovosti.

3. Zavaznost smérnice

Podle této smérnice postupuje Ucetni obce, kterd svou ndplni prace ma vliv na spravné uctovani obce.
Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukold, stanou Ucastniky realizovanych ucetnich
pfipadd, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o vedeni pokladny.

4. Osoby opravnéné provadét pokladni operace

Osobou odpovédnou v uUcetni jednotce je pokladnik. Odpovédnd osoba nese odpovédnost za svérené
hodnoty na zakladé pisemné dohody o odpovédnosti dle zdkoniku prace. V tomto pfipadé je pak mozné
zdkonnym zpUsobem vymahat na odpovédné osobé chybéjici ¢ast svéfeného majetku, pokud se ji prokaze
zavinéni — viz Zakonik prace. Na druhé strané je organizace zaroven povinna vytvofit podminky pro fadny
vykon funkce pokladnika. Pro zajisténi ukoll pti styku s okolim (zaméstnanci obce, zastupitelé obce, externi
osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny, které odpovidaji aktualnim ufednim hodinam na obecnim Gradu.

S Ucinnosti od 1.1.2021 se bude pouZivat pokladna v rezimu oddélenych pokladen.

Hlavni pokladnu bude vést spravkyné poplatkd a oddélenou pokladnu hlavni Gcéetni.

Za timto ucelem budou zaloZeny analytické Ucéty pro kazdou pokladnu oddélené k zajiSténi pravidelné
kontroly stavu hotovosti v jednotlivych pokladnach.

PFfi nepritomnosti odpovédné osoby (pokladnika) zajistuje chod pokladny v nezbytné mife starostka
(pfipadné mistostarosta) obce nebo starostkou povérena osoba.

V ptipadé preddani pokladny jiné opravnéné osobé se provede inventura pokladny a predani hotovosti
na zakladé zUstatku s podpisy dotéenych osob.

5. Pokladni operace

Pokladni operace smi provadét jen pfislusny odpovédny pracovnik a starostka (pfip. mistostarosta) obce
nebo starostkou povérena osoba.
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Odpovédna osoba zabezpecuje:

- pfijem a vydej financnich prostredki

- pfijem a vydej cenin

- doplnéni pokladny z Uc¢tu u penézniho Ustavu do vySe stanoveného limitu
- odvod prostredkd na Ucet u penézniho Ustavu

6. Pokladna

Financni limit pokladny je stanoven u hlavni pokladny na ¢astku 150 000 K¢ a u oddélené pokladny nejvyse
na ¢astku 50 000 K¢. Dotace pokladny a odvod prebytecnych prostredkil je zabezpecden pres bankovni Gcéet
obce.

Inventarizace prostfedk( v hotovosti a cenin je provadéna kdatu 30.6. a 31.12. pfislusného roku.
Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je inventurni soupis.

V ramci pokladny jsou zabezpecovdny tyto ukony:
- Prijem penéini hotovosti — poplatky obc¢anli obce dle obecnich vyhlasek, spravni poplatky a jiné
- Vydej penéini hotovosti — proplaceni paragon(l za sluzby a zboZi hrazené v hotovosti, cestovné
a jiné

7. Pokladni doklady

Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély
stanovené nalezitosti (nazev a Cislo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo prijemce,
Castku platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych pracovnik(l) a vede chronologicky zaznamy
v pokladni knize, a to vidy ke kazdému pfisluSnému dni zpétné a bez zbyte¢ného odkladu. Na konci tydne
provede pfrislusny pracovnik dil¢i inventuru (tydenni) a vystavi vycetku penéz k odsouhlaseni zlstatku
hotovosti.

(Dodrzeni podminky vérného a poctivého obrazu predmétu Ucetnictvi podle § 7 a vznik povinnosti
provedeni Gcetniho zapisu § 12 odst.2 Zdkona ¢.563/1991Sb.).

Pfijmovy pokladni doklad — vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny v origindle ajedné kopii
pfi pfijmu penéz do pokladny. Original dostane osoba, ktera sklada hotovost do pokladny a kopie zlstane
v pokladné. Na jejim zakladé provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Kopie z(istava uloZena v pokladné
a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Pfijmové doklady musi byt ocislovany a musi
obsahovat alespon 2 podpisy dle zdkona o financni kontrole (odpovédnd osoba a starosta). Za jejich
evidenci je zodpovédna odpovédna osoba.

Vydajovy pokladni doklad — vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny v origindle pfi vydeji penéz
z pokladny, ktery bude proveden jen na zadkladé predlozenych dokladd (tj. Uctenek, cestovnich prikazd,
faktur v hotovosti apod.). Na jeho zakladé provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Original zlstava
uloZen v pokladné a archivuje se spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt
ocCislovany a musi obsahovat podpis pfijemce penéz a podpisy dle zdkona o financni kontrole (odpovédna
osoba a starosta). V pripadé, Ze pfijemcem penéz je starosta, je nutny téZz podpis mistostarosty. Za evidenci
vydajovych pokladnich doklad{l je zodpovédna odpovédnd osoba.

Pokladni kniha slouzi k evidenci pfijm0 a vydaji penéz v hotovosti a je vedena v K¢.

Pokladni doklady s pokladni knihou jsou tcetni doklady, po zauctovani jsou soucasti ucetniho archivu.

8. Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a pfijmy, uskutecnéné v bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zauctovat. Ddle se
vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit nejpozdéji k 31.12. béZzného roku.
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9. Kontrola

Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava kontrolni vybor nebo starostou povéreni pracovnici kontroly.

10. ZrusSovaci ustanoveni

Tato smérnice nahrazuje vnitfni smérnici ¢. ......... o vedeni pokladny ze dne ..........
Smérnice byla schvélena usnesenim zastupitelstva obce ¢. 12/2020- .... a nabyva Uc¢innosti dne 1. 1. 2021.

V Ochozi u Brna dne ..............

Mgr. Eva Drochytkova, starostka obce Mgr. Matéj Radsetoulal, mistostarosta obce
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