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Smérnice €. 1/2017
o vedeni pokladny

. Uvodni ustanoveni

Cl. 1
Predmét Uipravy a odpovédnost

1.1. Ustanoveni této smémice upravuje vedeni pokladny.

1.2. Pfedmétem pokladni €innosti je pfijem a vydej finanénich prostiedkd v hotovosti, odvod hotovosti na Udet,
dopinéni pokladni hotovosti z Uétu.

1.3. Kontrolu dodrZovéni této smémice vykonava kontrolni vybor organizace nebo jim povéfeni kontrolni
pracovnici.

Il. Systém vedeni pokladny
Cl. 1

Pokladni operace
1.1. Pokladni operace smi provadét jen pfisiudny hmotné odpovédny pracovnik.
1.2. Odpovédna osoha zabezpeéuije;

=

a) pfijem a vydej finanénich prostfedk,

b) pfijem a vydej cenin,

c) doplnéni pokladny z Gétu u penéZniho Ostavu do viSe stanoveného limitu,
d) odvod prostredk( na Ucet u penézniho Gstavu,

e) predani pokladnich dokladi k zatétovani.

Cl.2
Limity pokladny

2.1. Limit pokladny je stanoven ve vy$i 30.000,- K&,

2.2,V piipadé pfekroceni limitu pokladni hotovosti je odpovédna osoba povinna do 3 pracovnich dnii prebytek
odvést na (et v bance.,

CL3
Pokladni doklady

3.1. Pokladnimi doklady se pro Géely této smérmice rozuméji:

a) pokladni kniha,

b} prijmové pokladni doklady,

¢) vydajové pokladni doklady,

d) pfilohy piijmovych a vydajovych pokladnich dokladd.

3.2. Odpovédna osoba:

a) zabezpeCuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené naleZitosti
{nazev a Cislo, ndzev ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo piijemce, &astku
platby Cislici a slovy, acel platby, podpisy opravnénych pracovnikd),

b) vede chronologicky zaznamy v pokladni knize,
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¢) dodrzuje stanoveny limit pokladny.

3.3. Pijmovy pokladni doklad vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pfi pfijmu
penéz do pokladny. Origindl dostane osoba, ktera sklada hotovost do pokladny a kopie zistane v pokladné.
Na jejim zakladé provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Kopie zlistava uloZzena v pokladné a je archivovana
spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Za jejich evidenci je zodpovida odpovédné osoba.

3.4, Vydajovy pokladni doklad vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale pfi vydeji penéz
z pokladny. Vydaj bude proveden jen na zékladé predloZenych dokladi (tj. Uctenek, cestovnich pfikazd, faktur
v hotovosti apod.). Na jeho zékladé provede pokladnik zéapis do pokladni knihy. Original zdstava uloZen
v pokladné a archivuje se spoleén s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt odislovany a musi
obsahovat podpis piijemce penéz a podpis odpovédné osoby. Za evidenci vydajovych pokladnich dokladd je
zodpovédna odpovédna osoba.

3.5. Dokumentace pokladnich operaci se piedava posledni pracovni den v mésici uéetnimu k zaidtovani.

3.6. Ugetni:

a) odsouhlasi doklady (pfijmové, vydajové) s pokladni knihou,

b) setenim pfijml a vydajd s pfipoctenim zdstatku z minulého dne odsouhlasi pokladni hotovost,
c) plekontroluje formalni spravnost dokladi {(podpisy, Ucel platby),

d) po piekontrolovani dokladd je zadétuje.

Hotovost je umisténa v uzamykatelné skfini v kancelafi MAS.

Smémice nabyva (¢innosti od 1.11. 2017.

V Luzidne 1.11. 2017

Pavel Bezdék
piedseda
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