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Clanek I.
Obecna ustanoveni

Utelem smémice je stanovit jednotné zasady a postupy pro provadéni operaci s pokladnou.
Pokladna je misténa v piizemi Obecniho ufadu v Muténicich, Masarykova 200 v servisni
kancelafi. Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny je pokladni obce.

V ramci organiza¢niho schématu je pokladna soucasti ekonomického tseku obce. Zaméstnanec
zodpovedny za chod pokladny je pfimo podfizen starostovi obce. Pro zajisténi svych ukola pii
styku s okolim (zaméstnanci obce, externi osoby) jsou stanoveny tyto pokladni hodiny:

pondéli, utery, stteda 7. — 11.%hod. 11.7 =15.Phod.

Stvrtek 7.9° — 11.%%0od. 11.° — 17.%hod.

pétek 7.9 _ 11.%hod." 11.%9 - 14."%hod.
Clének II.

Pokladni ¢innost

Obec Muténice uskute¢fiuje hlavni a hospodaiskou ¢innost, proto vede pokladnu z hlavni
¢innosti a z hospodaiské ¢innosti a zabezpecuje tyto koly:

Pfijem penéZni hotovosti

- z hlavni ¢innosti:

od zaméstnancl — thrada za obédy, vratky nevycerpanych zaloh na drobné vydani a na sluzebni
cesty, aj.

ostatni — mistni a spravni poplatky, veskeré platby v hotovosti (najmy bytu, uhrady z kupnich
smluv, sluzby, aj.)

- z hospodaiské ¢innosti:

ostatni — mistni poplatky, veskeré platby v hotovosti tykajici se hospodafské ¢innosti (najmy
vef. prostranstvi, ndjmy z pronajmu pudy, najmy nebyt. prostor, aj.)

Vydej penézni hotovosti

- z hlavni ¢innosti:

zaméstnancim — zalohy na uhrady v hotovosti za obec, proplaceni cestovnich piikazi

ostatni — uhrada dodavateliim za dodané zbozi a sluzby v hotovosti, smluvni odmény, pfispévky
rady obce, aj.

- z hospodaiské ¢innosti:

ostatni — thrada dodavateliim za dodané zbozi a sluzby v hotovosti tykajici se hospodaiské
¢innosti, aj.

K drobnym nakupim zboZi a sluZeb za hotové mohou byt opravnénym zaméstnanclim proti
podpisu poskytovany zalohy. Vyi¢tovani zalohy je provedeno piislusnym zaméstnancem do 3.
pracovnich dni po uskuteénéni drobného nakupu. Pfed provedenim vyuétovani zajisti
zaméstnanec podpis dokladu starostou nebo mistostarostou obce. V meésici prosinci jsou zalohy
poskytovany pouze do 20. prosince.

Veskeré doklady k proplaceni ndkupt v hotovosti musi byt pfedloZzeny do 3. pracovnich dnii
od uskute¢néni nakupu. V mésici prosinci miiZzou byt nakupy v hotovosti uskuteénény pouze
do 30. 12. a taktéz musi byt do tohoto data pfedloZeny k proplaceni. Na pozdé;si proplaceni
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nebude bran zietel. Nejpozdéji 31.12 odvede pokladni obce veSkerou pokladni hotovost
z hlavni ¢innosti na bankovni G¢et obce. V piipadé, kdyz datum 30.12 a 31.12 pfipadne na den
pracovniho volna, musi byt doklady pfedlozeny pfedposledni pracovni den v roce a hotovost
odvedena posledni pracovni den v roce.

Vyse uvedené operace jsou zpracovavany pocitatovym programem ,,KEO-4* — Pokladna,
firmy ALIS spol. s r.0., Ceska Lipa. Jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady,
které jsou chronologicky Cislovany. Piijmové a vydajové doklady jsou rozuctovany &astecné
automaticky na zakladé ,,Sablon® a , Poplatki a zbyvajici doklady jsou roziétovany ucetni
obce, na piislusné uéty (MD a D) do hlavni knihy, pribézné v daném mésici na zdkladé
zadanych pfijmovych a vydajovych dokladi v ,,Pokladné®.

Pokladni alespori jednou tydné¢ zkontroluje zistatky finan¢ni hotovosti v pokladnach
s poc¢itatovym programem, ve kterém jsou pokladni operace provadény. Prvni pracovni den
v mésici, vytiskne pokladni obce pokladni denik pfedchoziho mésice, ktery spolu s pokladnimi
doklady pfeda mistostarostovi obce ke kontrole. Ten spravnost dokladd stvrdi svym podpisem
na tiskovém vystupu za dany mésic (pokladni denik).

Inventarizace prostfedkl v hotovosti je provadéna 3x v pribéhu roku vzdy k poslednimu dni
v mésici a dale k datu 31. 12. pfislusného roku. Né&kolikrat ro¢né je navic provedena predem
neoznamend mimofadné inventarizace, vterminu dle rozhodnuti starosty. Dokladovym
vystupem z kazdé¢ inventarizace je Inventurni soupis pokladni hotovosti viz pfiloha €. 3, jeho
ptilohou je z modulu ,,Pokladna® vyti§tény ,,pfehled o G€etnim stavu hotovosti v pokladné —
Pokladni denik* (tj. jaka vySe penéz by v pokladné méla byt).

Cldnek II1.
Postup pri predavani pokladny

Pfi neptitomnosti pokladni obce (nemoc, Skoleni, dovolena aj.) zajist'uje v nezbytné mife chod
pokladny zaméstnanec uvedeny dle pfilohy ¢. 1. Pokladni agenda (hotovost) se vzdy piedava
formou ptedavaciho protokolu, viz pfiloha ¢. 2. Pokladni obce ma na vykon své Cinnosti
podepsanou Dohodu o hmotné odpovédnosti dle § 252 Zakoniku prace. Zaméstnanec zajist'ujici
chod pokladny po dobu nepfitomnosti pokladni pfebira hmotnou odpovédnost na toto obdobi.

Ve &tvrtek, kdy pokladni konéi pracovni doba v 15.30 hod., se pfeda pfiruéni pokladna
urenému zaméstnanci, ktery ma piistup do pocitatového systému Keo 4 modul ,,Pokladna‘
v piiruéni pokladné. Finan¢ni hotovost v piiruéni pokladné bude 3 000,-K& v malych
bankovkach a mincich.

Ptijmovy pokladni doklad bude vystaven bud’ elektronicky ze systému Keo 4 nebo ruénim
vypsanim tiskopisu pfijmového pokladniho dokladu. Druhy den pfedéd neprodlené ureny
zaméstnanec piiruéni pokladnu s finanéni hotovosti spolu s pokladnimi doklady pokladni obce
a spolu provedou pfepocet hotovosti v piiruéni pokladné. V ptipadé, Ze byla vydana i hotovost
z trezoru, prepoditaji spolu i hotovost z trezoru. Ruéné vypsané doklady se zaeviduji a pokladni
na nich ruéné vyznadi ¢islo, pod kterym jsou doklady zavedeny v programu ,,Pokladna®.
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Clanek IV.
Bezpecnostni opatieni

Pro pokladnu hlavni ¢innosti a hospodaiské ¢innosti je stanoven tento pokladni limit (tj. ¢astka
v CZK), o ktery pfi odchodu pokladni ze zaméstnani nesmi byt piekro¢ena hotovost v trezoru:

~hotovostn s aaa 40 000,- K& — hlavni ¢innost
.......... 10 000,- K& — hospodaiska ¢innost
Veskera hotovost, ktera pfesahuje vyse uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni ucet.

Hotovost je uloZena v trezoru, ktery je v kancelaii ¢. 4. Trezor je neustale uzam¢eny. Kli¢e od
trezoru jsou v jednom vyhotoveni a disponuje jimi pokladni obce. V mistnosti, kde je umisténa
pokladna by finan¢ni hotovost neméla piesahovat ¢astku 5 000,- K& Hotovost je umisténa
v piiruéni pokladné¢ v uzamykatelném Supliku pracovniho stolu. V pfiruéni pokladné je
hotovost pfepravovana do trezoru. Pokud pokladni odchazi z mistnosti je povinna uzamknout
Suplik pracovniho stolu s piiruéni pokladnou a dvere kanceléte.

Odvod hotovosti do banky a jeji pfevoz a pievoz hotovosti z banky do pokladny probiha dle
potieb s ohledem na stav hotovosti v pokladné. Odvod hotovosti do banky provadi pokladni
nebo starosta ¢i mistostarosta obce.

Vybér hotovosti z banky provadi starosta ¢i mistostarosta obce, ktefi maji pravo disponovat
s platebni kartou k obecnimu ¢tu a nesou za tyto vybéru odpovédnost. Platebni karta k u¢tu je
uloZena v trezoru. K vybéru hotovosti mohou byt pouzivany i $eky z Sekové knizky. K podpisu
Seku je na zakladé podpisového vzoru uloZeného u banky opravnén starosta, mistostarosta nebo
radni uvedeny na podpisovém vzoru (tj. vZdy dva podpisy na jenom Seku).

Za pievoz finan¢ni hotovosti odpovidéa pokladni, starosta a mistostarosta obce.

- ¢astku do vyse 50 000,- K¢ miize prepravovat jedna osoba,

- ¢astku od 50 000,- K¢ do 200 000,- K¢ prepravuje pokladni nebo starosta ¢i mistostarosta
v doprovodu druhého zaméstnance.

Clanek V1.
Zavérecna ustanoveni

1. Touto smérici se rusi Smérice Rady obce Muténice o zpusobu vedeni pokladny
a provadéni pokladnich operaci ze dne 30.1.2006 pod ¢.j.:781/30/01.

2. Tato smérnice byla schvalena Radou obce Muténice dnem 25.11.2020
S uéinnosti od 1. 12. 2020. \

Prilohy:

Piiloha ¢. 1 — Seznam zaméstnancli povéfenych vedenim pokladny z diivodu nepfitomnosti
pokladni obce

Piiloha €. 2 — Piedavaci protokol

Piiloha €. 3 — Inventurni soupis pokladny
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Pfiloha €. 1 Seznam zaméstnancu povérenych vedenim pokladny z divodu
nepritomnosti pokladni obce

1. Markéta Gaborova
2. Marta Balgova
3. Ing. Ivana Davidova
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PFiloha €. 2 Predavaci protokol
Pfedani hotovosti od pokladni obce povéfenému zaméstnanci
Predavajici:
Hotovost:
pokladna - hlavni ¢innost:
pokladna — hospodarska cinnost:

Pfebirajici:

V Muténicich dne

Pfedani hotovosti od povéfeného zaméstnance zpét pokladni obce

Pfedavajici:

Hotovost:

pokladna - hlavni ¢innost:
pokladna — hospodaiska Cinnost:

Pfebirajici:

V Muténicich dne




—
'

Smérnice ¢. 6/2020 Vedeni pokladny

Pfiloha €. 3 Inventurni soupis pokladny

Utetni jednotka: Obec Muténice
Masarykova 200
696 11 Muténice

Datum:
INVENTURNI SOUPIS & x k
chorkchidev e T
fyzicka inventura*)
Utet: ..POKLADNA-HLAVNI A HOSPODARSKA CINNOST..
Inveninren S HENE BEAV: © [ i o onrrathadutas s n i Ronssytebesnes R iy
775 L T ) RN SR 4 e o e
Inventarizaéni rozdil: SRR RO 3. Lot e ek o R
Zabtovénd ivrtandiil: MD ........cnnines S nanednsn s it i S a S s
D b e s v vous basvvsh
Zahajeni inventury ... 7 R LT AP T R
Ukontent inveplryr 1 aihiamaen Wl st s aanan
Poletstran pHHON: = | it mstaette IR PO R it s tinss 75+
HLAVNI POKLADNA:ZUSTATEK K xxxxx
DPH POKLADNA:ZUSTATEK K xxxxx
INVENTURNI SOUPIS KORUNOVE POKLADNY
PHloly: = D sucensssuiiieriedioabiecs et bis st nbten el shossss ehEunndiNs TR avREs
Vyhotovil: . Lol PIEIRIOVE o s cnsansiiritrsesinsbrsssiassaty iy
Jméno Podpis
Kontrolu T T R PR
provedli:
MatketalGAabOraval (8 0 1 B s
T S T g e S S R A
*) Nehodici se skrtnéte
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Obec Muténice INVENTURNI SOUPIS Odpovédny
Masarykova 200 KORUNOVE pokladnik:
696 11 Muténice POKLADNY - Lenka PiSkulova
Cislo tétu: ke dni: Misto vyhotoveni:
Pokladna-servisni
druh inventury: fyzicka kancelar
R.¢& | Druh platidla Podet ks Celkem Poznamka
2 2000,-K¢ Oz s} 0.-
3 Ll L) G Y ST SRR S
4 | 500,-K¢ 0,-
" I8 200,-K¢& ¥ siehimy _ 0,-
6 | 100,-K¢ RS 0,-
7 | 50,-K¢ sl
8 20,-K¢ 0,-
9 10,-K¢& S 0,-
10 5,-K¢ W A 0,-
11 2,-K¢ ey 0,-
(s =5 I 1,-Ke P
14 A
15
16
17
18
19 & b )
20 | Fyzicky zjistény
| stav
celkem
21 | Ugetni stav
celkem
22 Rozdil:
schodek - :
piebytek+
Zuctovani rozdilu: MD Gcet ......:o............. Dal G8et ........550 cosess
Zonltoval: ... n o L N
Zdtvodnéni rozdilu:

Prohlasuji, Ze fyzicka inventura pokladni hotovosti vy$e uvedenych K¢ se konala za mé Gcasti
a 7e jsem zadné penéZni prostiedky nezatajil(a) ............cccevvuvnnnn

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




