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Smérnice ¢. 1/2016 o vedeni pokladny

Zaméstnavatel: Spolec¢nost pro rozvoj Humpolecka, z.s. Horni namésti 300, 396 01
Humpolec

IC: 26984423

Smérnici vydal: Mgr. Pavel Hrala, manazer MAS dne: 25.4.2016

Smérnici schvalil: Josef Jirkt, pfedseda MAS dne: 25.4.2016

Obdobi ucinnosti: 25.4.2016 | Cislo smérnice: 01/2016

Obsah smérnice:

Loddil: Uvodni ustanoveni

Cl. 1: Legislativni ramec

CL. 2: Cil smérnice

Cl. 3: Predmét Gpravy

Cl. 4: Zavaznost smérnice a kontrola

II.oddil: Systém vedeni pokladny

Cl. 1: Osoby opravnéné provadét pokladni operace
Cl. 2: Pokladni operace

Cl. 3: Pokladni doklady

Cl. 4: Pokladna ke konci roku

l. Uvodni ustanoveni

ClL1

Legislativni ramec
~ zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni
~ zdkon €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni
~ vyhlaska €. 416/2004Sb., v platném znéni, kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb.,
o finan¢ni kontrole
~ vyhlaska €. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
~ Ceskeé ucetni standardy
~ zékon €. 262/2006 Sb., zékonik prace

Cl.2
Cil smérnice
Cilem vydani této smérnice je stanovit zdkladni postupy uctovani pokladny.

CL3
Predmét tpravy
Predmétem této smérnice je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pii vybérech,
platbach v hotovosti a spravé hotovosti.
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ClL4

Zavaznost smérnice a kontrola
Podle této smérnice postupuje ucetni spolku Spolec¢nost pro rozvoj Humpolecka, z.S., ktera svou
naplni prace ma vliv na spravné uctovani spolku. Ostatni zaméstnanci spolku, ktefi se v ramci
plnéni svych tkolu stanou Gcastniky realizovanych ucetnich piipadd, jsou povinni plnit pokyny
ve smyslu zasad stanovenych touto smérnici o vedeni pokladny. Kontrolu dodrzovani smérnice
o vedeni pokladny zabezpecuje Kontrolni vybor spolku.

I1. oddil: Systém vedeni pokladny

ClL1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

1.1. Osobou odpovédnou v tcetni jednotce je Mgr. Pavel Hrala, piipadné dalsi zamé&stnanci.
Odpovédna osoba nese odpovédnost za svétené hodnoty na zaklad¢ pisemné dohody o hmotné
odpovédnosti. V tomto pifipade je pak mozné zdkonnym zpusobem vymahat na odpovédné
osob¢ chybgjici ¢ast svéeného majetku, pokud se ji prokdze zavinéni — viz Zakonik prace. Na
druhé stran€ je organizace zaroven povinna vytvofit podminky pro fadny vykon funkce
pokladnika.

1.2. Pfi nepritomnosti odpovédné osoby zajistuji chod pokladny v nezbytné mife ostatni
zaméstnanci kancelafe MAS Spole¢nost pro rozvoj Humpolecka.

CL.2

Pokladni operace
2.1. Pokladni operace smi provadét jen ptislusny hmotné odpovédny pracovnik spolku.
2.2. Odpovédna osoba zabezpecuje:
a) ptijem a vydej finan¢nich prostiedki
b) pfijem a vydej cenin
c¢) doplnéni pokladny z Gétu u penézniho ustavu do vyse stanoveného limitu
d) odvod prostiedkill na ticet u penézniho ustavu

CL3
Pokladni doklady
3.1. Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpecuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokl. doklady
meély stanovené nalezitosti (ndzev a cislo, nazev Ucetni jednotky, datum vyhotoveni, jméno
platce nebo piijemce, Castku platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych
pracovnikll) a vede chronologicky zdznamy v pokladni knize.

3.2. Ptijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéfeny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pfi pfijmu penéz do
pokladny. Original dostane osoba, ktera skladd hotovost do pokladny a kopie zlstane v
pokladné. Na jejim zaklad¢ provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Kopie zGstava ulozena
v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Pfijmové doklady musi byt
oCislovany a musi byt podepsan dle zakona o finan¢ni kontrole (odpovédna osoba). Za jejich
evidenci je zodpovédna odpoveédnd osoba. Predsedovi spolku bude mésicné piedkladan
k podpisu piehled pokladnich dokladh.
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3.3. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny v originale pii vydeji penéz z pokladny, ktery
bude proveden jen na zakladé¢ piedlozenych dokladu (tj. uctenek, cestovnich prikazt, faktur v
hotovosti apod.). Na jeho zaklad¢€ provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Original ziistava
ulozen v pokladné a archivuje se spolecn¢ s ostatnimi pokladnimi doklady. Vydajové doklady
musi byt o¢islovany a musi obsahovat podpis piijemce penéz a podpisy dle zakona o financni
kontrole (odpovédna osoba). Za evidenci vydajovych pokladnich dokladi je zodpovédna
odpovédna osoba. Piedsedovi spolku bude mésicné predkladan k podpisu piehled pokladnich
dokladd.

3.4. Pokladni kniha
Slouzi k evidenci ptijmul a vydeji penéz v hotovosti a je vedena V kancelafi MAS.

3.4. Pokladni doklady s pokladni knihou jsou ti¢etni doklady, po zati¢tovani jsou soucasti
ucetniho archivu.

ClL4
Pokladna ke konci roku
Pokladni vydaje a piijmy, uskutecnéné v bézném obdobi, je nutné v tomto obdobi také
zauctovat. Déle se vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit k predposlednimu
pracovnimu dni bézného roku. K tomuto dni bude zistatek pokladni hotovosti odveden na
béZny ucet a pokladna bude vynulovana.

V Humpolci dne 26. 04. 2016
Josef Jirkt, zastupce organizace
predsedajici MAS


http://www.humpolecko.cz/
mailto:info@humpolecko.cz

