Radkova Lhota 20
A 751 14 D¥evohostice,
e-mail: obecradkovalhota@seznam.cz, ID datové schranky ycbasep, tel.: 725 131 252

C’ & Obec Radkova Lhota

Smérnice ¢. 1/2020

Smeérnice k vedeni pokladny a provadéni pokladnich operaci s penézi v
hotovosti

1. Predmét apravy

1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny a provadéni pokladnich operaci s
penézi v hotovosti.

1.2. Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladny.

1.3. Smérnice je upravena v souladu se: - zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v
platném znéni, - zakonem ¢. 136/2011 Sb., o obéhu bankovek a minci, v platném znéni, -

v

zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni, - zdkonem ¢.
253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosu z trestné cinnosti a financovani
terorismu, v platném znéni.

2. Provozovani pokladny

2.1. Pokladna musi byt zabezpecena. - Zabezpeceni pokladny (bezpecnostni dvefe do
obecniho Uradu, mfize v oknech, signalizacni bezpecnostni zafizeni prostor Ufadu a kovova
uzamykatelnd pokladna)

2.2. Provoz pokladny: - kazdé pondéli od 18.00 hod. do 19.00 hod.

2.3. Vybéry nebo odvody financnich prostfedk( do pfislusné banky provadi starosta/ka,
mistostarosta/ka.

2.4. Zmény provozu pokladny povoluje a schvaluje starosta/ka popf. mistostarosta/ka.
3. Rozsah cinnosti pokladny:

3.1. Pokladna slouzi k prijmu a vydeji penézni hotovosti.

3.2. Financ¢ni hotovost se vede v pokladni knize.

3.3. Pfijmy finanénich hotovosti se provadi na zakladé prijmového pokladniho dokladu a
vydaje financnich hotovosti na zakladé vydajového pokladniho dokladu.

3.4. Denni limit hotovosti je stanoven na vysi 50.000,- K¢.
3.5. Inventarizace se provadi 1 krat za rok.

4. Zakladni doklady k provadéni pokladnich operaci

- pfijmovy pokladni doklad

- vydajovy pokladni doklad

- pokladni kniha
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5. Pracovni postup ve sfére pfijmové i vydajové

5.1 Pfijmové a vydajové pokladni doklady jsou Cislovany ciselnou fadou od ¢.1, opatieny
datem a zapsany v chronologickém pofadi tak, jak jdou datumové za sebou. Doklady podepisi
osoby povérené vedenim pokladny a provadénim penéznich operaci.

5.2 VSechny pfijmové a vydajové pokladni doklady schvaluje starosta/ka popf.
mistostarosta/ka.

5.3 Pokladni doklady vyhotovuje osoba povérend k vedenim pokladny a soucasné je oznacuje
razitkem obce.

5.4 Veskeré pokladni zaznamy musi byt pfehledné, Citelné a srozumitelné.
6. Pracovni postup k vydajovému pokladnimu dokladu

6.1 K vydajovému pokladnimu dokladu se musi ptipojit doklad o Uhradé (uctenka, faktura,
stvrzenku apod.) s uvedenou ¢astkou a zdlvodnénim vyplaty hotovosti, ktery podepise
pfijemce penézni hotovosti. Vyjimku maji pouze obecni akce, kde se vyplaci poskytnuta sluzba
pfimo (napf. muzika, ozvuceni atd.) v takovém pripadé mdlze dat starosta/ka pokyn k
proplaceni sluzby v hotovosti rovnou. Pfijemce hotovosti (poskytovatel sluzby) v tomto
pripadé podepiSe vydajovy pokladni doklad. Vydajovy pokladni doklad soucasné podepise
osoba oprdvnéna k provadéni pokladnich operaci (Ucetni). Kazdy pokladni doklad schvaluje
starosta/ka popr. mistostarosta/ka.

7. Kontrola

7.1. Kontrola pokladni hotovosti se provadi pribézné a pravidelné vidy ke konci kazdého
mésice.

7.2. Kontrolu pokladny, pokladnich operaci a stavu finanéni hotovosti také provadi finanéni
vybor pfi kontrolach hospodareni obce.

7.3. Pokladni doklady je nutno zakladat a archivovat po dobu 10-ti let od data jejich
vyhotoveni,

7.4. Kontrolu dodrZovani této smérnice vykonava starosta/ka popft. mistostarosta/ka.
8. Uinnost

8.1. U¢innosti tato smérnice nabyva dnem 1.3.2020

V Radkové Lhoté 28.2.2020

Ludmila Bartikova Bc. Ladislav Pospisil
mistostarostka obce starosta obce



