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I.Uvodni ustanoveni

Legislativni ramec

zakon o Ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni
zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni

vyhlaska €. 416/2004Sb., v platném znéni, kterou se provadi zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole

vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona €.
563/1991 Sb., o ucetnictvi

ceské ucetni standardy

zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace navazujici norma — smérnice o provadéni inventarizace

¢l. 2
Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy ti€tovani pokladny.



cl. 3
Predmét upravy

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

¢l. 4
Zavaznost smérnice a kontrola

Podle této smérnice postupuje ucetni obce, ktera svou naplni prace ma vliv na spravné uctovani obce.
Ostatni pracovnici obce, ktefi se v rdmci plnéni svych ukolt stanou ucastniky realizovanych ti¢etnich
ptipadl jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o vedeni pokladny.
Kontrolu dodrZzovani smérnice o vedeni pokladny zabezpeCuje starosta nebo kontrolni vybor
zastupitelstva obce.

II.oddil:
Systém vedeni pokladny
cl. 1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

1.1. Osobou odpoveédnou v Gcetni jednotce je starosta obce i osoba povéfena starostou obce.
Odpovédna osoba nese odpovédnost za svéfené hodnoty na zakladé pisemné dohody o hmotné
odpovédnosti. V tomto pripadé€ je pak mozné zakonnym zpisobem vymahat na odpovédné osobe
chybéjici ¢ast sveteného majetku, pokud se ji prokaze zavinéni — viz Zakonik prace. Na druhé strané
je organizace zaroven povinna vytvorit podminky pro fadny vykon funkce pokladnika. Pro zajisténi
ukolu pti styku s okolim (zaméstnanci obce, zastupitelé obce, externi osoby) jsou stanoveny pokladni
hodiny, které odpovidaji aktualnim Gfednim hodinam na obecnim ufadu.

1.2. Pfi neptitomnosti odpovédné osoby zajistuje chod pokladny v nezbytné mife mistostarosta obce.

cl. 2
Pokladni operace
2.1 Pokladni operace smi provadét jen odpovédna osoba (pfip. mistostarosta) obce.
2.2. Odpovédna osoba zabezpecuje:
a) pfijem a vydej financnich prostiedkt
b) pfijem a vydej cenin
¢) doplnéni pokladny z ti¢tu u penézniho ustavu do vyse stanoveného limit 550 000,- K¢

(slovy: pét set padesat tisic korun ¢eskych)
d) odvod prostiedkti na ti¢et u penézniho Gstavu



cl. 3
Pokladni doklady

3.1. Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpecuje, provetuje a odpovida za to, aby pokladni doklady
m¢ély stanovené nalezitosti (nazev a Cislo, nazev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
pfijemce, Castku platby ¢islici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych pracovnikd) a vede
chronologicky zaznamy v pokladni knize.

3.2. Ptijmovy pokladni doklad muze vystavit pracovnik povéteny vedenim pokladny v originale a
jedné kopii pfi piijmu 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 zlistava
ulozena v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady.

3.3. Vydajovy pokladni doklad mtze vystavit pracovnik povéfeny vedenim pokladny v origindle pfi
vydeji penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zakladé ptedlozenych dokladtd (tj, uctenek,
cestovnich ptikazl, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zdklad¢é provede pokladnik zapis do pokladni
knihy. Original zistava ulozen v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady.

3.4. Pokladni kniha Slouzi k evidenci piijmi a vydejt penéz v hotovosti.

3.4. Pokladni doklady s pokladni knihou jsou t¢etni doklady, po zauctovani jsou soucasti ucetniho
archivu.

¢l. 4
Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a piijmy, uskutecnéné v bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zauctovat. Dale
se vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit k pfedposlednimu pracovnimu dni bézného roku.
Zustatek v pokladné bude zaprotokolovan k poslednimu dni daného roku, inventarni komisi.

cl. 5

Tato smérnice rusi v§echny piedchozi smérnice o vedeni pokladny.

V Louchové dne 1.12.2025

Bc. Ales Olbram Hoffmann, starosta



