Smérnice €. 3/2015
O provadéni pokladnich operaci

Pokladni operace provadi pokiadnik, ktery je povéren zastupitelstvem obce Mala

Viska.

1)

b)

d)

f)

g)
h)

2)

Povinnosti pokiadnika:

dodrZovat terminy na vyplatu mezd, zajistit vybér hotovosti z banky na vyplatu
mezd v ndvaznosti na ureny termin vyplaty mezd, ktery je stanoven na 15.tého
kazdého mésice

uvadét na dokladech pro vyplatu v hotovosti Gcel platby

zajistovat bezpecnost hotovosti pfi manipulaci s nimi

odvadét viechny hotovosti presahujici vysi limitu pokladniho zstatku, ktery je
stanoven na 3 000 K¢ na tGcet obce. ZO Mala Viska povoluje kratkodobé
preferpani tohoto limitu z dGvodu vyplat mezd ¢i planovanych transakci

v hotovosti, v dobé vybéru poplatk( za komunalni odpad a psy

inventarizovat pokladni hotovosti v pokladné 4x ro¢né

kontrolovat formalni a vécnou stranku pokladnich dokladd a jejich archivaci
potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskutec¢néni pokladni operace
vést pokladni knihu, vykazovat v ni zlistatek hotovosti

hlasit neprodlené ucetni nebo mistostarostovi pokladni rozdily

Pokladni kniha

Do pokladni knihy pokladnik zapisuje pokladni operace. Je oznadena ndpisem
,Pokladni kniha obce Mala Viska“, obsahuje Gidaj o obdobi, kterého se tykd, limit pokladniho
zUstatku s datem, kdy byl stanoven, podpis starostky, mistostarosty, pokladni a razitko.

Kazdy zapis v pokladni knize o pokladni operaci obsahuje:

a)
b)
c)

datum uskute¢néni pokladni operace
¢islo pokladniho dokladu, strucny popis pokladni operace
Castku pfijaté ¢i vydané hotovosti

Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladnik k poslednimu dni kazdého mésice.
Pravidelnou inventarizaci pokladny provadi kontrolni vybor ve spoluprdci
s pokladnikem 4x rocné.

3)

Pokladni doklady

Pokladni doklady, na zakladé nichz se provadéji pokladni operace, obsahuji tyto

nalezitosti:

a)
b)
c)

nazev pokladniho dokladu
Cislo pokladniho dokladu
nazev organizace



d) datum vyhotoveni pokladniho dokladu
e) jméno a adresu platce nebo pfijemce
f) Castku platby Cislicemi a slovy

g) ucel platby

h) podpisy opravnénych pracovnik(

i) podpis pokladnika

Pouzivaji se pokladni doklady 2 x 50 nedislované, samokopirovaci a eviduji se
v pokladni knize podle poradi, samostatné Ciselnymi fadami pro pfijmové a vydajové
doklady.

4) Opravy zapist v pokladni knize a v pokladnich dokladech

Opravy zapist v pokladnich dokladech a v pokladnich knihach Ize provadét jen
zplsobem platnym pro opravy zapist v icetnich pisemnostech. Tzn., Ze chybny tdaj se
preskrtne, napiSe opraveny udaj, podpis opravitele, datum opravy.

5) Postup pfi pFijmu, odvadéni, vybéru a vyplaté hotovosti

PFijem hotovosti: Pokladnik pfi pfijmu hotovosti vystavi pfijmovy pokladni doklad a
zapiSe jej do pokladni knihy.

Odvadéni hotovosti: Po skonceni pracovniho dne smi byt nejvySe hotovost
pokladniho limitu tj. 3 000 KE. Pouze v pfipadé vyplat mezd, planovanych transakci
v hotovosti nebo v dobé vybéru poplatk(l, mize byt tento vy3si. Vysi tohoto limitu je
opravnéna ménit starostka nebo mistostarosta.

Pro odvadéni hotovosti plati podminky stanovené penéznim tstavem.

Vybér hotovosti je provadén :

a) navyplatu mezd a jinych penézitych ddvek zplsobem a v terminech dohodnutych
s bankou

b) na Ghradu ostatnich vydajl v hotovosti podle hospodarské potfeby

Vyplata hotovosti probiha pfi dodrZeni téchto podminek:

a) pfijemce potvrdi prevzeti hotovosti na vydajovém pokladnim dokladu svym
podpisem

b) vydajovy pokladni doklad je vystaven na jméno prijemce

c) pokladnik zaznamena do vydajového pokl. dokladu zakladni Gdaje z pfijemcova
prikazu totoZnosti, pokud pfijemce osobné nezna

Vyplata hromadné povahy se provadi na podkladé vyplatnich listin. Pfevzeti ¢astek
vyplat hromadné povahy potvrzuji opravnéni pfijemci svym podpisem na vyplatni listiné.



Vyplatni listiny se radné archivuji. Pripadne-li den vyplaty na den pracovniho klidu, provede
obec vyplatu v predchézejicim pracovnim dnu.

Tato smérnice je zavazna pro viechny pracovniky obecniho tGradu a ¢leny obecniho -
zastupitelstva a vstupuje v platnost od 14. 12. 2015.

V Malé Visce, 14. 12. 2015

............................................................................................................................

Martina Sitnerova In
starostka




