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I. ODDÍL

Umístění pokladen
Pokladny jsou umístěny na adrese Pražská 137, 252 44 Psáry – kancelář úřadu. Pokladny jsou v účetnictví rozděleny analytickými účty pokladna č. 1 (261 98), pokladna č. 2 (261 97), pokladna č. 3(261 96), fyzicky jsou vedeny taktéž třikrát. 
II. ODDÍL

Odpovědnost za pokladnu

Zaměstnanec zodpovědný za chod pokladny č. 1 je Ivana Šimková, za chod pokladny č. 2 je zodpovědná Hana Hladíková a za chod pokladny č. 3 je zodpovědná Iva Janečková. Pro zajištění úkolů při styku s okolím (zaměstnanci obce, externí osoby) jsou stanoveny tyto pokladní hodiny. Popis pokladních hodin obce tvoří přílohu č. 1 ke směrnici.

Všechny tři zaměstnankyně obce mají na výkon své činnosti podepsanou Dohodu 
o odpovědnosti, dle § 252 Zákoníka práce. Dohoda o odpovědnosti tvoří přílohu č. 2 
ke směrnici. 
III. ODDÍL

Zabezpečované úkoly

V rámci pokladny jsou zabezpečovány tyto úkoly:

a) příjem peněžní hotovosti

b) výběr předepsaných poplatků od obyvatelstva (poplatek za odvoz kom. odpadů, poplatek ze psů, poplatek za užívání veřejného prostranství, správní poplatky 
a případně další)

c) výběr hotovosti za dlužné nájemné, vyplývající z uzavřených nájemních smluv

d) příjmy ostatní – vratky nevyčerpaných záloh na drobná vydání, úhrady manka v hotovosti, úhrady odběratelů při úhradách vydaných faktur.

e) výdej peněžní hotovosti 

f) výplata mezd v hotovosti zaměstnancům obce

g) výplata odměn zastupitelům v hotovosti

h) výplata záloh na úhrady v hotovosti za obec
i) proplacení cestovních příkazů. 

j) úhrada dodavatelům za dodané zboží a služby v hotovosti 

k) zabezpečení styku s bankovním ústavem – 

· převod hotovosti ze zdrojů na běžném účtu 

· odvod přebytečných prostředků nad pokladní limit jejich složením 
na bankovní přepážce – vklad na běžný účet. 

K výběru hotovosti je používána platební karta k účtu. 

Podpisové vzory:

	starosta obce Mgr. Milan Vácha 
	pokladní č. 1: Ivana Šimková


	
	

	uvol. místostarostka obce Vlasta Málková
	pokladní č. 2: Hana Hladíková



	
	

	neuvol. místostarosta obce Vít Olmr
	pokladní č. 3: Iva Janečková



	
	


Účetní zápisy jsou denně přenášeny – zúčtovávány z pokladní knihy do hlavní knihy. Kontrolu správnosti zúčtování a samotný přenos provádí hlavní účetní. Při své činnosti respektují pokladní ustanovení Zák. č. 254/2004 Sb. o omezení plateb v hotovosti.
IV. ODDÍL

Druhy pokladních dokladů

Pokladními doklady jsou dle této směrnice:

· příjmové pokladní doklady a jejich přílohy

· výdajové pokladní doklady a jejich přílohy

· samotná pokladní kniha, v rámci které jsou pokladní doklady evidovány

V. ODDÍL

Číselná řada příjmových a výdajových dokladů

Číselná řada příjmových a výdajových pokladních dokladů je stejná, rozlišení příjmových 
a výdajových dokladů je nastaveno v modulu Pokladna následovně:
- příjmové pokladní doklady : PRRXXXXXX ( P- příjmový pokladní doklad, RR – označení roku, XXXXXX – pořadové číslo)
- výdajové pokladní doklady : VRRXXXXXX ( V- výdajový pokladní doklad, RR – označení roku, XXXXXX – pořadové číslo)

Příjmové i výdajové pokladní doklady vystavují pokladní v účetním programu MUNIS 
od společnosti Triada, modulu „POKLADNA“ a to vždy na základě prvotních podkladů. 

U všech externích příloh pokladních dokladů - paragonů, faktur, stvrzenek - je hlavní účetní povinna zkoumat, zda doklady obsahují předepsané náležitosti. Dále hlavní účetní kontroluje, zda jí vystavované pokladní doklady jsou při výdeji hotovosti vystaveny jako výdajové, při příjmu jako příjmové, zda obsahují pořadové číslo, částku, účel operace, podpis příjemce u výdeje hotovosti, podpis hlavní pokladní.

VI. ODDÍL

Výdej hotovosti
Zvláštní pozornost věnují pokladní při výdeji hotovosti:

· na základě plné moci zmocněné osobě (manželovi, manželce) – zde jde zejména o výplaty mezd

· zaměstnanci dodavatele a dalším externím osobám

V obou výše uvedených případech tvoří přílohu kopie, případně originál zmocnění převzetí hotovosti. 

Při vystavování dokladů je dodržována zásada, že u příjmových pokladních dokladů je originál tohoto dokladu předán odběrateli – tedy tomu, kdo v pokladně složil hotovost (na úhradu faktury, jako zálohu...). Kopie dokladu je ponechána v  pokladně jako podklad pro příjmový účetní doklad. 

VII. ODDÍL

Zálohy a jejich vyúčtování
K drobným nákupům zboží a služeb za hotové jsou oprávněným zaměstnancům poskytovány zálohy a to buď jednorázové, či stálé. Vyúčtování jednorázové zálohy je provedeno příslušným zaměstnancem do deseti pracovních dní po uskutečnění drobného nákupu, nejpozději však do konce daného měsíce. Při vyúčtování záloh na služební cesty se postupuje dle Směrnice pro poskytování a účtování cestovních náhrad. 

Stálou zálohu může čerpat pouze zaměstnanec nebo člen zastupitelstva obce na pokyn starosty obce. O přidělení stálé zálohy je sepsán protokol, vyúčtována je nejpozději k 31. 12. každého roku.
VIII. ODDÍL

Pokladní limity

Pro všechny pokladny je stanovený souhrnný denní pokladní limit:

hotovost v CZK
250 000,00

Veškerá hotovost, která přesahuje výše uvedený limit, musí být v nejbližším možném termínu odvedena na bankovní účet.

IX. ODDÍL

Bezpečnostní opatření

Při výdeji hotovosti jsou pokladními kontrolovány podpisové vzory zaměstnanců obce, výdej hotovostí je umožněn pouze oprávněným osobám. Dále jsou dodržovány interní postupy dle zákona č. 320/2001 Sb., o fin. kontrole.

X. ODDÍL

Inventarizace

Inventarizace prostředků v hotovosti je prováděna k datu 31. 12. příslušného roku. Dokladovým výstupem z každé inventarizace je Protokol o provedené kontrole pokladní hotovosti, jeho přílohou je z modulu pokladna pokladní kniha k aktuálnímu datu (tj. jaká výše peněz by v pokladně měla účetně být).

Tato směrnice byla projednána a schválena na zasedání Rady Psáry dne 30. 11. 2022 a tímto dnem končí platnost předchozích směrnic k vedení pokladny obce Psáry.
Tato vnitřní směrnice nabývá účinnosti 1. prosince 2022
 
Příloha č. 1 : Pokladní hodiny obce
Příloha č. 2 : Dohoda o odpovědnosti

………………………………
………………………………
Mgr. Milan Vácha, starosta obce                                   Vlasta Málková, místostarostka obce                        

                                            ………………………………
                                             Vít Olmr, místostarosta obce         
