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I. Uvodni ustanoveni

Cl 1
Legislativni ramec

~ zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh., v platném znéni

~ zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni

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

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

~ Ceské ucetni standardy

~ zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

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

CL2
Cil smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy uctovani pokladny.
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CL3
Predmét Gpravy

Piedmétem této smérnice se je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pri
vybérech, platbach v hotovosti a sprave hotovosti.

Cl 4
ZAavaznost smérnice a kontrola

Podle této smérnice postupuje tcetni obce, ktera svou naplni prace ma vliv na spravné tctovani
obce. Ostatni pracovnici obce, ktefi se v ramci plnéni svych ukoli stanou ucastniky
realizovanych ucetnich pfipadi jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych touto
smérnici o vedeni pokladny. Kontrolu dodrzovani smérnice o vedeni pokladny zabezpecuje
starosta nebo kontrolni vybor zastupitelstva obce.

I1.oddil: Systém vedeni pokladny

CL 1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

1.1. Osobou odpovédnou v Gcetni jednotce Obec Jilovice je hlavni Gc¢etni. Hlavni Géetni
nese odpovédnost za svétené hodnoty na zékladé pisemné dohody o hmotné
odpovédnosti. V tomto piipadé je pak mozné zakonnym zpiisobem vymahat na
odpovédné osobé chybéjici ¢ast svéteného majetku, pokud se ji prokaze zavinéni — viz
Zakonik prace. Na druhé¢ stran€ je organizace zaroven povinna vytvorit podminky pro
fadny vykon funkce pokladnika. Pro zajisténi ukol pti styku s okolim (zaméstnanci
obce, zastupitelé obce, externi osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny, které odpovidaji
aktudlnim Gfednim hodindm na obecnim ufadu.

1.2. Pfi neptitomnosti hlavni Gcetni zajistuje chod pokladny v nezbytné mite starosta
(pfipadné mistostarosta) obce.

ClL2
Pokladni operace

2.1. Pokladni operace smi provadét jen ptislusSny hmotné odpovédny pracovnik (hlavni ucetni)
a starosta (ptip. mistostarosta) obce.

2.2. Hlavni U¢etni zabezpecuje:
a) piijem a vydej finan¢nich prostiedkt
b) piijem a vydej cenin
¢) doplnéni pokladny z Gctu u penézniho tstavu do vyse stanoveného limitu
d) odvod prostredki na ticet u penézniho ustavu

ClL3
Pokladni doklady

3.1. Hlavni ucetni (pokladnik) zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady
mély stanovené nalezitosti (ndzev a ¢islo, nazev Gcetni jednotky, datum vyhotoveni,
jméno platce nebo ptijemce, ¢astku platby Cislici a slovy, tcel platby, podpisy
opravnénych pracovniki) a vede chronologicky zdznamy v pokladni knize.
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3.2. Ptijmovy pokladni doklad
Vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny (hlavni ucetni) v originéle a jedné
kopii pfi ptijmu penéz do pokladny. Original dostane osoba, ktera sklada hotovost do
pokladny a kopie zistane v pokladné. Na jejim zaklad¢ provede hlavni ucetni
zauctovani do pokladni knihy. Kopie zistava ulozena v pokladné a archivuje se
spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady. Pfijmové doklady musi byt o¢islovany a musi
obsahovat alesponi 2 podpisy dle zakona o finan¢ni kontrole (hlavni t€etni a starosta). Za

jejich evidenci je zodpovédnd hlavni Gcetni.

3.3. Vydajovy pokladni doklad
Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny (hlavni tCetni) v originale pii vydeji
penéz z pokladny, ktery bude proveden jen na zaklad¢ predlozenych dokladi (tj, uctenek,
cestovnich ptikazii, faktur v hotovosti apod.). Na jeho zakladé provede hlavni ucetni
zauctovani do pokladni knihy. Original ztistava ulozen v pokladné a archivuje se
spole¢né s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady musi byt o¢islovany a musi
obsahovat podpis pfijemce penéz a podpisy dle zakona o finan¢ni kontrole (hlavni ucetni
a starosta). V piipadé, Ze ptijemcem penéz je starosta, je nutny téZ podpis mistostarosty. Za
evidenci vydajovych pokladnich dokladl je zodpovédna hlavni ucetni.

3.4. Pokladni kniha

Slouzi k evidenci pfijml a vydaji penéz v hotovosti a je vedena ru¢né na Gctu 261 40.
Pokladni limit pro ob¢& pokladny je stanoven od 31.8. 2016 na 70.000,- K¢& a nesmi byt
prekrocen. Udtovaci piedpis — ptijmové pokladni doklady — fada 13 ... vydajové pokladni
doklady — fada 14....
Déle je v programu excelu vedena 2 pokladni kniha na stoéné — uc¢et 261 50 — ptijmové
doklady tadou 15 ... a vydajové doklady fadou 16....

3.5. Pokladni doklady s pokladni knihou jsou Géetni doklady, po zati€tovani jsou soucasti
ucetniho archivu.

ClL4
Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a ptijmy, uskutecnéné v béZzném obdobi, je nutné v tomto obdobi také zatiCtovat.
Dale se vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit k pfedposlednimu pracovnimu dni
bézného roku. Jelikoz od 1.1.2019 vedeme pokladnu v rezimu oddélenych pokladen, proto
nepouzivame polozku 5182 a ke konci roku budeme mit zlstatek na uctu pokladen tj. 261 40 a
261 50.

Timto se rusi smérnice ze dne 1.9.2016

Dne 1. ledna 2019

Vaclav Jezek
starosta obce
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