SMERNICE O VEDEN{ POKLADNY

Obec Nova Ole¥na
Vhitini Smérnice &. 1/2019 o vedeni pokladny

Obec : Nova Ole$na

IC : 00512800

Zpracoval: Jana Adamov4a

Smérnici schvilila: Lenka Hynkové — starostka obce a zastupitelstvo na svém zasedani dne
4.12.2019

Smérnice nabyva platnosti: dnem schvaleni na zasedéni

1. Legislativni ramec

* zakon o U€etnictvi & 563/1991 Sb., v platném znéni

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

* vyhla3ka €. 410/2009 Sb., v platném zné&ni, kterou se provadéji nékterd ustanoveni

zakona

¢. 563/1991 Sb., o Géetnictvi

Ceské ucetni standardy

zdkon €. 262/2006 Sb., zdkonik price

zékon €. 136/2011 Sb., o ob&hu bankovek a minci, v platném znéni,

zékon €, 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni

zdkon ¢&. 253/2008 Sb. O n&kterych opatfeni proti legalizaci vynost z trestné ¢innosti a

fin. terorismu, v platném zn&ni

2. Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zdkladni postupy Gdtovani pokladny.

3. Pfedmét dpravy

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

4, Zavaznost smérnice

Podle této smérnice postupuje ucetni obce, kter svou nplni prace md vliv na spravné Gétovani
obee. Ostatni pracovnici obce, kteff se v rdmci plnéni svych tkoli, stanou G&astniky
realizovanych G¢etnich ptipadd, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zdsad stanovenych touto
smérnici o vedeni pokladny.



5. Osoby opravnéné provadét pokladni operace

Osobou odpovédnou v Getni jednotee je (pokladnik a starostka obce). Odpovédné osoby nesou
odpov&dnost za svéfené hodnoty na zdkladé pisemné dohody o hmotné odpovédnosti. V tomto
pfipadé je pak mozné zakonnym zpisobem vyméhat na odpovédné osobé chybéjici ¢ast svéteného
majetku, pokud se ji prokdze zavinéni — viz Zékonik prace. Na druhé strang je organizace zéroveii
povinna vytvofit podminky pro fadny vykon funkce pokladnika. Pro zaji§téni ukold pii styku s
okolim (zaméstnanci obce, zastupitelé obce, externi osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny, které
odpovidajf aktualnim Gfednim hodindm na obecnim Gfadu.

Pii nepiitomnosti odpovédné osoby zajidt'uje chod pokladny v nezbytné mife starosta
(pfipadné€ mistostarosta) obce.

6. Pokladni operace

Pokladni operace smi provadét jen ptisludny hmotné odpov&dny pracovnik a starosta (piip.
mistostarosta) obce.

Odpovédna osoba zabezpeduje:
e pfijem a vydej finanénich prostiedkd
e pifjem a vydej cenin
¢ doplnéni pokladny z G¢tu u pen&Zniho ustavu do vyse stanoveného limitu
¢ odvod prostiedkti na uéet u penéZniho dstavu

7. Pokladna

Finanénf limit pokladny nebyl obecnim zastupitelstvem stanoven. Dotace pokladny a odvod
piebyte¢nych prostiedki je zabezpeden pies Gdet vedeny u KB Jindfichiv Hradec.

Inventarizace prostfedkll v hotovosti a cenin je provad&na k datu 31.12. p¥islugného roku.
Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je inventurni soupis.

V rémci pokladny jsou zabezpedovény tyto ikony:
 Pfijem penéZni hotovosti - poplatky ob¢anii obee dle obecnich vyhléasek, spravni poplatky
a jiné
¢ Vydej penézni hotovosti — proplaceni paragonii za sluZby a zboZi hrazené v hotovosti,
cestovné a jiné

8. Pokladni doklady

Odpoveédna osoba (pokladnik) zabezpeduje, provétuje a odpovida za to, aby pokl. doklady mély
stanovené nalezitosti (ndzev a ¢islo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo
pifjemce, ¢4stku platby &islici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych pracovnikil) a vede

chronologicky zaznamy v pokladni knize.

Pokladni kniha slouzi k evidenci pifjmi a vydajii penéz v hotovosti a je vedena v K¢&.



Pokladni doklady s pokladni knihou jsou Gidetni doklady, po zati¢tovéni jsou soudasti idetniho
archivu,

PFijmovy pokladni doklad — vystavuje pracovnik povefeny vedenim pokladny (starostka, Gietnf)
v origindle a jedné kopii pti ptijmu penéz do pokladny. Original dostane osoba, ktera sklad4
hotovost do pokladny a kopie ziistane v pokladn. Na Jejim zékladé provede pokladnim zapis do
pokladni knihy. Kopie ziistdva uloZena v pokladné a archivuje se spole¢né s ostatnimi pokladnimi
doklady. P¥fjmové doklady musi byt o¢islovany a musf obsahovat alespoti 2 podpisy dle zékona o
finan¢ni kontrole (odpovédna osoba a starosta). Za jejich evidenci je zodpovédna odpovédna
osoba.

PPD a stvrzenky se nakupuji v predti§téné podobg, plétci se vystavuje original a pifjemci
stvrzenka, poté se vystavuje souhrnny PPD v programu Pokladna Munis dle druhd
jednotlivych plateb).

Vydajovy pokladni doklad - vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny (starostka,
Ucetni) v origindle pfi vydeji penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zakladg piedloZenych
dokladii (tj. Gétenek, cestovnich p¥ikazi, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zaklad& provede
pokladnik-ugetn zpis do pokladni knihy. Original zdstavé uloZen v pokladné a archivuje se
spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt o&islovany a musi
obsahovat podpis pifjemce penéz a podpisy dle zékona o finanéni kontrole (odpovédna osoba a
starosta). V pfipadé, ze ptfjemcem penéz je starosta, je nutny t€Z podpis mistostarosty. Za
evidenci vydajovych pokladnich dokladi je zodpovédna odpovédna osoba.

VPD, které jsou nakoupeny v piedtisténé podobé

Doklady musi obsahovat viechny aktudlni néleZitosti platného dokladu ve. podpist.

Ucetni operace ve sféfe prijmové i vidajové

Pokladni doklady p¥ijmové a vydajové jsou protcétovany souhrnnym tdéetnim dokladem
chronologicky za jednotlivé dny v dokladové Fadé 4xxxxxx do Getnictvi programu Munis
od spole¢nosti Triada.

9. Pokladna ke konei roku

Pokladni vydaje a pijmy, uskuteénéné v b&ném obdob, Jje nutné v tomto obdobi také zatiétovat.
Dile se vydaje, tykajici se b&ného roku, se musi vyplatit nejpozdéji k 23.12. bézného roku.
Nejpozdé€ji k tomuto dni bude ziistatek pokladni hotovosti odveden na bézny udet a pokladna bude
vynulovana.

10. Kontrola

Kontrolu dodrZovéni této sm&rnice vykon4vé kontrolni vybor v rdmei pravidelnych roénich
kontrol.

Kontrolu pokladni hotovosti provadi starostka obce mési¢né.

Kontrolu pokladnich operaci provadi finanéni vybor v ramci pravidelnych roénich kontrol.

Pokladni doklady se archivuji po dobu 5ti let od data jejich vyhotoveni.
Smérnice nabyva déinnosti: 1.1.2019 /

Smérnice nabyvé platnosti: l \k} + \
Lenka Hynkova starostka obce U I \(\N



