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I. Uvodni ustanoveni

€L1
Legislativni ramec

~ zékon 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 finanéni kontrole

~ vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sh., o udetnictvi

~ Ceské tcetni standardy

~ zékon €. 262/2006 Sb., zakonik préace

~ navazujici norma - smérnice ¢. 9/2010 o provadéni inventarizace

CL2
Cil smérnice

Cilem vydani této smeérnice je stanovit zakladni postupy uctovani pokladny.
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@13
Predmét upravy

Pfedmétem této smeérnice se je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pii
vybérech, platbach v hotovosti a spravé hotovosti.
Cl. 4
Zavaznost smernice a kontrola

Podle této smérnice postupuje uetni obce, kterd svou ndplni prace ma vliv na spravné ti¢tovani
obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v rameci plnéni svych tkolt stanou tcastniky
realizovanych ucetnich piipadt jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zésad stanovenych touto
smérnici o vedeni pokladny. Kontrolu dodrzovani smérnice o vedeni pokladny zabezpecuje
starosta nebo kontrolni vybor zastupitelstva obce.

II.oddil: Systém vedeni pokladny

ClL 1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

1.1. Osobou odpovédnou v G¢etni jednotce Obec Zamél je hlavni Géetni. Hlavni Getni
nese odpoveédnost za svéfené hodnoty na zdkladé pisemné dohody o hmotné
odpovédnosti. V tomto pripadé je pak mozné zdkonnym zplisobem vyméhat na
odpovédné osobé chybgjici ¢ast svéfeného majetku, pokud se ji prokaZe zavinéni — viz
Zakonik prace. Na druhé strané je organizace zaroveri povinna vytvofit podminky pro
fadny vykon funkce pokladnika. Pro zajisténi kol pfi styku s okolim (zaméstnanci
obce, zastupitelé obce, externi osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny, které odpovidaji
aktudlnim tfednim hodindm na obecnim uradu.

1.2. Pfinepiftomnosti hlavni uéetni zajistuje chod pokladny v nezbytné mife administrativni
pracovnice obce.

€12
Pokladni operace

2.1. Pokladni operace smi provadet jen prislusny hmotn¢ odpovédny pracovnik (hlavni uéetni)
a administrativni pracovnice obce.

2.2. Hlavni u€etni zabezpecuje:
a) pfijem a vydej finan¢nich prostfedk
b) pfijem a vydej cenin
c) doplnéni pokladny z ¢tu u penéZniho ustavu do vyse stanoveného limitu
d) odvod prostfedkt na ucet u penézniho tstavu

€L 3
Pokladni doklady

3.1. Hlavni tcetni (pokladnik) zabezpe€uje, provétuje a odpovida za to, aby pokladni doklady
mély stanovené nalezitosti (nazev a &islo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni,
jmeéno platce nebo piijemce, ¢astku platby Eislici a slovy, Gcel platby, podpisy
opravnénych pracovnikil) a vede chronologicky zdznamy v pokladni knize.
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3.2. Piijmovy pokladni doklad
Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny (hlavni uéetni) v originale a jedné
kopii pii pfijmu penéz do pokladny. Originél dostane osoba, ktera sklada hotovost do
pokladny a kopie ziistane v pokladné. Na jejim zaklad& provede hlavni Gidetni
zauCtovani do pokladni knihy. Kopie zistdva ulozena v pokladné a archivuje se
spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady. P¥{jmové doklady musi byt o¢islovany a musi
obsahovat alespon 2 podpisy dle zdkona o finan¢ni kontrole (hlavni G&etni a starosta). Za
Jjejich evidenci je zodpovédna hlavni Géetni.

3.3. Vydajovy pokladni doklad
Vystavuje pracovnik povereny vedenim pokladny (hlavni Géetni) v originéle pii vydeji
penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zéklad& predloZenych doklada (tj, G¢tenek,
cestovnich piikazu, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zéklad€ provede hlavni G¢etni
zauctovani do pokladni knihy. Origindl ztistava uloZen v pokladné a archivuje se
spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt oéislovany a musi
obsahovat podpis pfijemce penéz a podpisy dle zakona o finanéni kontrole (hlavni ucetni
a starosta). V pfipadé, Ze ptijemcem penéz je hlavni i¢etni nebo starosta, je nutny téz
podpis mistostarosty. Za evidenci vydajovych pokladnich dokladt je zodpovédna hlavni
ucetni.

3.4. Pokladni kniha
Slouzi k evidenci pi{jmi a vydejii penéz v hotovosti. Jedna se o samostatnou téetni
knihu vedenou v poc¢ita¢ovém programu . Jako kazda uéetni pisemnost musi mit:
~ oznaceni nazvu Gcetni jednotky
~ uvedeno obdobi, kterého se tyka
S ohledem na jeji prikaznost a kontrolni funkei je nutné, aby méla zaji$téno
~ Cislovani stranek
~ prenos zustatku (kone¢ného stavu) jako pocateéni stav nasledujiciho listu i obdobi

3.4. Pokladni doklady s pokladni knihou jsou ucetni doklady, po zati¢tovani jsou soucasti
ucetniho archivu.

Cl 4
Pokladna ke konei roku

Pokladni vydaje a pfijmy, uskuteénéné v bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zaudtovat.
Dale se vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit k poslednimu pracovnimu dni béZzného
roku. K tomuto dni bude zistatek pokladni hotovosti odveden na b&Zny ucet a pokladna bude
vynulovana.
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