SMERNICE O VEDENI POKLADNY

Obec Svojkovice
Vhitini Smérnice ¢. 4/2018 o vedeni pokladny

Obec : Svojkovice
IC : 00373931
Zpracoval: Jana Minarova Videnska

Smérnici schvté}il: Michal Barton — starosta obce a zastupitelstvo na svém zasedani
dne.... /4.7 201
Smérnice nabyva platnosti: dnem schvaleni na zasedani

1. Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy uctovani pokladny.

2. Predmét upravy

Pfedmétem této smérnice se je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pii 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 ukoli, stanou Gc€astniky
realizovanych u¢etnich piipadu, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto
smérnici o vedeni pokladny.

4. Osoby opravnéné provadét pokladni operace

Osobou odpovédnou v G&etni jednotce je pokladnik. Odpovédna osoba nese odpovédnost za
svéfené hodnoty na zékladé pisemné dohody o odpovédnosti dle zakoniku prace. V tomto piipadé
je pak mozné zakonnym zplisobem vymaéhat na odpovédné osobé chybéjici €ast svéfeného
majetku, pokud se ji prokaZe zavinéni - viz Zakonik prace. Na druhé stran€ je organizace zaroven
povinna vytvofit podminky pro Fadny vykon funkce pokladnika. Pro zajisténi tkolii pti styku s
okolim (zaméstnanci obce, zastupitelé obce, externi osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny, které
odpovidaji aktudlnim Gfednim hodindm na obecnim tradu.

Pii nepfitomnosti odpov&dné osoby (pokladnika) zajistuje chod pokladny v nezbytné mite
starosta (pfipadné mistostarosta) obce.

5. Pokladni operace

Pokladn{ operace smi provadét jen prislusny odpovédny pracovnik a starosta (prip. mistostarosta)
obce.



Odpovédna osoba zabezpecuje:
- prijem a vydej finan¢nich prostiedki
- pfijem a vydej cenin
- doplnéni pokladny z G¢tu u penézniho ustavu do vyse stanoveného limitu
- odvod prostiedkii na ucet u penézniho ustavu

7. Pokladna

Financni limit pokladny nebyl obecnim zastupitelstvem stanoven. Dotace pokladny a odvod
piebytecnych prostredki je zabezpecen pres Géet vedeny u KB Jihlava.

Inventarizace prostfedkl v hotovosti a cenin je provadéna k datu 31.12. piislusného roku.
Dokladovym vystupem z kazdé¢ inventarizace je inventurni soupis.

V ramci pokladny jsou zabezpecovany tyto ukony:
- Pi{jem penéZni hotovosti - poplatky obcanti obce dle obecnich vyhlasek, spravni poplatky
a jiné
- Vydej penézni hotovosti — proplaceni paragont za sluzby a zbozi hrazené v hotovosti,
cestovné a jiné

8. Pokladni doklady

Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpecuje, provétuje a odpovida za to, aby pokl. doklady mé&ly
stanovené nalezitosti {nazev a Cislo, nazev cetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
piijemce, ¢astku platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych pracovniki) a vede
chronologicky zaznamy v pokladni knize.

Prijmovy pokladni doklad — vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v origindle a
Jjedné kopii pfi pfijmu penéz do pokladny. Original dostane osoba, kterd skldda hotovost do
pokladny a kopie ziistane v pokladné. Na jejim zakladé provede pokladnik zépis do pokladni
knihy. Kopie ziistavd uloZena v pokladné a archivuje se spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady.
Pifjmové doklady musi byt o¢islovany a musi obsahovat alespor 2 podpisy dle zakona o finanéni
kontrole (odpovédna osoba a starosta). Za jejich evidenci je zodpovédna odpovédna osoba.

Vydajovy pokladni doklad - vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originéle pfi
vydeji penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zakladé piedlozenych dokladu (tj. Gtenek,
cestovnich piikazi, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zakladé provede pokladnik zapis do
pokladni knihy. Origindl zlistava ulozen v pokladné a archivuje se spole¢né s ostatnimi
pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt o¢islovany a musi obsahovat podpis ptijemce
penéz a podpisy dle zdkona o finanéni kontrole (odpovédna osoba a starosta). V piipadé, Ze
pfijemcem penéz je starosta, je nutny téz podpis mistostarosty. Za evidenci vydajovych
pokladnich dokladii je zodpovédna odpovédna osoba.

Pokladni kniha slouZi k evidenci pfijmt a vydaji penéz v hotovosti a je vedena v K¢&.

Pokladni doklady s pokladni knihou jsou Gcetni doklady, po zatctovani jsou soucéasti
tcetniho archivu.



9. Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a prijmy, uskute¢néné v bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zatctovat.
Dale se vydaje, tykajici se bézného roku, se musi vyplatit nejpozdéji k 31.12. béZného roku..

10. Kontrola

Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava kontrolni vybor nebo starostou povéteni pracovnici
kontroly.

11. ZruSovaci ustanoveni

Tato smérnice nahrazuje vnitini smérnici €. 4/2015 o vedeni pokladny ze dne 20.8.2015
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Smérnice nabyva ucinnosti. ....

Se Svojkovicich dne esd

Michal Barton
Starosta obce
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Vyvéseno 28.8.2018
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