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I. Uvodní ustanovení

Č1. 1
Legislaťvní rrimec

,' zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb., v pla1ném znění
- zákottč.320/2001' Sb., o finarrční kontrole, v platném zněíí
- lryhláška č. 416/2004sb., v platném ziění, kterou se pŤov.ádí zákon č. 320/2001 sb',

o finanění kontrole
- rryhláška č' 410/2009 sb', v platném znění, kterou se provádějí některá ustanovení zákona

č. 563/1991 Sb', o účetnictví
- české účetní standardy

zakon č' 262 2006 Sb.. lákoník pláce
- navazující norma - směrnice č. 9/2010 o plovádění inventarizace

ČI.2
Cíl směmice

cílem \Tdání této směmice je stanovit základní postupy účtovríní pokladny.

Směrnice č.312010
o vedení pokladny

-1'



Č1' 3
Předmět úpravy

Předmětem této směmice seje systém vedeDí pokladrry. Směmice upnvuje postupy při
výběrecb. platbách v hotovosti a spřávě hotovosti.

Čl' 4
Závaznost směrnice a konÍola

Podle této směrnice postupuje účetní obce, která svou náplní práce má vliv na správné účtování
obce. ostatní pracovníci obce' kteří se v lámci plnění svých úkolů stanou účastníky
reďizovaných účetních případů j sou povinni plnit pokyny ve smyslu zásad stanovených touto
směmici o vedení pokladny. Kontrolu dodržování směrnice o vedení pokladny zabezpečuje
stalosta nebo kontlolní Úbor Zastupite]stva obce.

II.oddíl: Systém vedení pok1adny

Č1. 1
osoby oprávněné provádět pokladní operace

1'1. osobou odpovědnou v účetníjednotce obec Zíměl je hlavní účetní' Hlavní účetní
nese odpovědnost za svěřené hodíoty na zríkladě písemné dohody o hmotné
odpovědnosti. v tomto pňpaděje pak moŽné ziíkonným způsobem vymáhat na
odpovědné osobě chybějící část svěieného majetku' pokud se jí prokáŽe za\iÍ:lěr'l viz
Zikoník práce. Na &rthé straně j e organizace zároveň povinna v)tvoiit podmínky pro
irídný výkon funkce pokladníka. Pro zajištění úkolů při styku s okolím (zaměsí]anci
obce, zastupitelé obce, extemí osoby) jsou stanoveny pokladní hodiny, které odpovídají
aktuálním úředním hodinám na obecním úřadu.

1.2. Pii íepřítomnosti hlavní účetní zajišťuje chod pokladny v neŽbytné míie administrativní
pracovnice obce.

Čl' 2
Pokladníoperace

2.1. Pokladní operace smí plovádětjen příslušný hmotně odpovědný pracovník (hlavní účetní)
a administrativní pracovnice obce.

2.2. Hla\,ní účetní zabezpečuje:
a) příjenr a výdej finančních prostředků
b) příjem a výdej cenin
c) doplnění pokladny z účtu u peněžního ústal,u do výše stanoveíého limitu
d) odvod prosťedků na účet u peněžního ústalu

Čl. 3
Pokladní doklady

3.1. Hlavní účetní (poklaďrík) zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, abv pokladní doklady
měly stanovené náežitosti (název a číslo, název účetní jednotky' datum vyhotovení,
jméno p1átce nebo příjemce, částku platby číslicí a slorry' účel platby, podpisy
oplávněných pracovÍíků) a vede chronologicky zíznamy v pokladní knize.
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3.3.

3.4.

PříimovÝ Dok]adní doklad
vystaluje p.acovník pověiený vedením poklaďty (hlavní účetní) v originále a jedné
kopii při příjmu peněz do pokladny. originál dostane osoba' která skiádá hotovost do
pokladny a kopie zůstane v pokladně. Najejím zrikladě provede hlavní účetní
zaúčtoválí do pokladní knihy' Kopie Zůstává uložena v pokladně a archiwje se
společně s ostatními pokladními doklady. Příjmové doklady musí bý1očíslován} a musl
obsahovat alespoň 2 podpisy dle zríkona o finanční kontro]e (h]avní účetní a stalosta). Za
jejich evidenci je zodpovědná hla\''Dí účetní'

výdajoýý pqkhlulaklad
vysta\,lje placovnik pověřený vedením pokladny (hlavní účetní) v originále při výdeji
peněz z pokladny' který bude proveden jen rra základě předložených dokladů (Ú, účtenek,
cesto\'ních příkazů, faktul v hotovosti apod.). Najeho základě provede hlavní účetní
Zaúčtovrííí do pokladtrí knihy. originá] zůstává uioŽen v pokladně a archivuje se
společně s ostatními pokladními doklady. Výdajové doklady nrusí bý očíslovány a musr'
obsahovat podpis příjemce peněz a podpisy dle zákona o ťrnanční kontrole (hlavní účetní
a starosta). V piípadě. že příjemcem penězje h]avní účetní nebo stalosta'je nutný též
podpis mjstostalosty' Za evidenci výdajových pokladních dokladůie zodpovědná hlavní
účetní.

Pokladní kniha
Slouží k evidenci příjmů a r1idejů peněz v hotovosti' Jedná se o samostatnou úče1ní
knihu vedenou v počítačovém plogramu ' Jako každá účetní písemnost musí mít:

.' označení niivu účetní jednotky

- uvedeno období, kterého se týká
S ohledern najejí pn-tkaznost a kontlolní firnkci je nutné, aby měla zajištěno

- číslování stránek

- přenos zůstatku (konečného sta\,'u) jako počáteční stav následujícího listu i období

Pokiadni doklady s pokladní kniboujsou účetní doklady, po zaúětování isou součástí
účetního archív]l

Č1' 4
Pokladna ke konci roku

Pokladní ýdaje a piíjmy, uskutečněné v běžném období,je nutné v tomto období také zaúčtovat.
Dále se výdaje, týkající se běžného roku. musí \Tplatit k poslednímu pracovnímu dni běŽ]ého
roku. K tomuto dni bude zůstatek pokladní hotovosti odveden na běžný účet a pokladna bude
lynuloviína.
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