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Smeérnice k provadéni

Provadeéni pokladnich operaci

pokladnich operaci upravuje postupy pfi vybérech,

platbach v hotovosti a spravé hotovosti. Smérnice vychazi ze zdkona ¢. 563 /1991
Sb., o acetnictvi v platném znéni a navazujicich pravnich predpisd, které se
vztahuji k pokladni sluzbé.

- pokladni operace provadi pokladnik, se kterym musi zameéstnavatel
sepsat dohodu o hmotné odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyacétovani
podle §248, §§252-254 a §259 zékona ¢.262/2006 Sb. - Zakonik prace.
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Cl1
HLAVNI POKLADNA

1. Pokladnik zabezpecuje:

- pfijem a vydej finan¢nich hotovosti

- pfijem a vydej cenin a jejich evidenci dle jednotlivych druhti

- doplnéni pokladny z uctu u penézniho Gstavu do vyse stanoveného
limitu

- odvod prostfedkti na tcet u penézniho tstavu

2. Povinnosti pokladnika:

- vést pokladni denik v elektronické formé =za vyuziti software
POKLADNA firmy GORDIC Jihlava a kontrolovat stav pokladniho
deniku se skute¢nym stavem hotovosti v pokladné,

- provéfovat, zda pokladni doklady maji pozadované naleZitosti dle zak.
563/1991 Sb.o tcetnictvi,

- ovéfit totoznost piijemce hotovosti,

- zajistit na pokladnim dokladu piredepsani zactované castky podle
rozpoctové skladby,

- pokladni denik (deniky) uzavirat vzdy k poslednimu pracovnimu dni
ptislusného mésice,

3. Denni limit pokladni hotovosti je stanoven ve vysi maximalné 100.000
K¢. Castky nad stanoveny limit je pokladnik povinen denné odvadét na
bankovni dcet. Vyjimka je povolena pouze v den vyplaty mezd
(ptekroceni o nevyplacené mzdy), pfipadné pii predani hotovosti za
vybér vodného v odpolednich hodinach, kdy nelze zajistit odvod
nadlimitni hotovosti na tcet.

4. Inventarizace hotovosti v pokladné je stanovena smérnici pro zajisténi
inventarizace a v souladu se zdkonem ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v
platném znéni.

Cl.2

POBOCKOVA POKLADNA

1. Pro potfebu vybéru vodného od obéanti méstyse je zfizena pobockova
pokladna, za kterou zodpovida pracovnik povéfeny vybérem vodného, ktery
mé podepsanou dohodu o hmotné odpovédnosti za prosttedky svérené
k vytctovani.
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2. Pracovnik zodpovidajici za pobockovou pokladnu odvede do hlavni
pokladny meéstyse vybranou hotovost ihned po ukonc¢eni vybéru vodného,
nejpozdéji posledni pracovni den v mésici, v némz vybér zajistuje.

Kontrolu dodrZzovani této smérnice vykonava starosta méstyse, financ¢ni vybor,
pripadné pracovnik povéfeny starostou.

Cestmir Linhart,
starosta
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