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Smérnice ¢. 01/2016 o vedeni pokladny

Zaméstnavatel: Spolecnost 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 Jirku, predseda MAS dne: 25. 4. 2016

Obdobi ucinnosti: 25. 4. 2016 ‘ Cislo smérnice: 01/2016

Aktualizaci smérnice vydal: Mgr. Pavel Hrala, manazer MAS dne: 28. 8. 2017

Aktualizaci smérnice schvalil: PhDr. Ing. Vit Skala, Ph.D., pfedseda MAS dne: 28. 8.
2017

Obdobi ucinnosti: 28. 8. 2017 ‘ Cislo smé&rnice: 01/2016

Obsah smérnice:

. oddil: Uvodni ustanoveni

CL. 1: Legislativni ramec

CL. 2: Cil smérnice

Cl. 3: Predmét upravy

Cl. 4: Zavaznost smérnice a kontrola

Il. oddil: Systém vedeni pokladny

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

Cl. 3: Pokladni doklady

Cl. 4: Pokladni limit

Cl. 5: Pokladna ke konci roku

l. Uvodni ustanoveni

ClL1
Legislativni ramec
- zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni

- zéakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, v platném znéni

- vyhlaska ¢. 416/2004Sb., v platném znéni, kterou se provadi zékon ¢. 320/2001 Sb.,
finan¢ni kontrole

- vyhlaska ¢. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provade¢ji néktera ustanoveni zékona
¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi
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- Ceské ucetni standardy
- zakon C. 262/2006 Sb., zakonik prace

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

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

Cl 4
Zavaznost smérnice a kontrola

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

I1. oddil: Systém vedeni pokladny

ClL1
Osoby opravnéné provadét pokladni operace

1.1. Osobou odpovédnou v tcetni jednotce je Mgr. Pavel Hrala, pfipadné dal§i zaméstnanci.
Odpovédna osoba nese odpovédnost za svétené hodnoty na zéklade pisemné dohody o
hmotné odpovédnosti. V tomto pifipadé je pak mozné zdkonnym zplisobem vymahat na
odpovédné osobé¢ chybéjici ¢ast svéteného majetku, pokud se ji prokaze zavinéni — Viz
Zakonik prace. Na druhé strané je organizace zaroven povinna vytvofit podminky pro fadny
vykon funkce pokladnika.

1.2. Pii neptitomnosti odpoveédné osoby zajist'uji chod pokladny v nezbytné mife ostatni
zaméstnanci kancelafe MAS Spole¢nost pro rozvoj Humpolecka, z.s.

Cl.2
Pokladni operace
2.1. Pokladni operace smi provadét jen ptislusny hmotné odpoveédny pracovnik spolku.
2.2. Odpovédna osoba zabezpecuje:
a) piijem a vydej finan¢nich prostredkt
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b) pfijem a vydej cenin
c) doplnéni pokladny z Gi¢tu u penézniho ustavu do vySe stanoveného limitu
d) odvod prostiedkii na ucet u penézniho ustavu

CL3
Pokladni doklady

3.1. Odpovédna osoba (pokladnik) zabezpecuje, provéiuje a odpovida za to, aby pokladni
doklady mély stanovené nalezitosti (nézev a ¢islo, ndzev Gcetni jednotky, datum vyhotoveni,
jméno platce nebo piijemce, Castku platby Cislici a slovy, tcel platby, podpisy opravnénych
pracovnikil) a vede chronologicky zdznamy v pokladni knize.

3.2. Piijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny v originéle a jedné kopii pfi piijmu penéz
do pokladny. Original dostane osoba, ktera sklada hotovost do pokladny a kopie zlstane v
pokladné. Na jejim zdklad¢ provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Kopie ztstava
uloZena v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady. Piijmové doklady
musi byt o¢islovany a musi byt podepsan dle zakona o finan¢ni kontrole (odpovédna osoba).
Za jejich evidenci je zodpoveédna odpovédna osoba. Piedsedovi spolku bude mésicné
predkladan k podpisu piehled pokladnich dokladd.

3.3. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéteny vedenim pokladny v originéle pii vydeji penéz z pokladny,
ktery bude proveden jen na zaklad¢ predloZzenych dokladii (tj. uctenek, cestovnich ptikazil,
faktur v hotovosti apod.). Na jeho zaklad€ provede pokladnik zapis do pokladni knihy.
Originadl zGstava ulozen v pokladné a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi doklady.
Vydajové doklady musi byt ocislovany a musi obsahovat podpis pfijemce penéz a podpisy dle
zakona o finan¢ni kontrole (odpovédna osoba). Za evidenci vydajovych pokladnich dokladi

je zodpovédna odpovédna osoba. Piedsedovi spolku bude mési¢né predkladan k podpisu
prehled pokladnich dokladi.

3.4. Pokladni kniha
Slouzi k evidenci piijmt a vydejii penéz v hotovosti a je vedena v kancelaii MAS.

3.4. Pokladni doklady s pokladni knihou jsou ucetni doklady, po zauctovani jsou soucasti
ucetniho archivu.

ClL4
Pokladni limit

Pro pokladnu MAS Spole¢nost pro rozvoj Humpolecka, z.s. byl stanoven pokladni limit ve
vysi max. 5.000 K¢&. V den, ve ktery je tento limit pifekro¢en, musi byt ¢ast hotovosti odnesena
do banky a uloZena na tcet spolku, tak, aby ¢astka v pokladné nepfesahovala stanoveny limit.
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CL5
Pokladna ke konci roku

Pokladni vydaje a ptijmy, uskute¢néné v béZném obdobi, je nutné v tomto obdobi také
zauctovat. Dale se vydaje, tykajici se bézného roku, musi vyplatit k predposlednimu
pracovnimu dni bézného roku.
K poslednimu dni bézného roku musi spolek provést inventarizaci pené¢znich prostredki,
ktera spoc¢iva v nésledujicich krocich:
- Zjisti se skute¢ny stav penéz v pokladné pomoci vycetky platidel, na které je uvedeny
piesny pocet jednotlivych bankovek a minci v pokladné.
- Skutecny stav se porovna se stavem ucetnim a vycisli se vysledek inventarizace, ktery
muze byt bud”:
o Shoda nebo

o Manko, které se musi zat¢tovat na piislusné ¢ty a zaméstnanec musi manko
uhradit, nebo

o Ptebytek, ktery nastava v okamziku, kdy je v pokladné vice penéz, nez je
zauctovano. Prebytek se musi zat¢tovat na piislusné ucty.

K tomuto dni bude zistatek pokladni hotovosti odveden na bézny ucet a pokladna bude
vynulovéna.

V Humpolcidne 28. 8. 2017

PhDr. Ing. Vit Skdla, Ph.D.,
Zastupce organizace predsedajici
MAS
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