Obec Hlubos$
262 22 Hlubos 3

Smérnice ¢. 31/2015, nahrazuje smérnici ¢. 2A ze dne 24.11.2004
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Smérnice k vedeni pokladny

Predmét upravy
Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny.
Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladni sluzby.
Pokladni sluzba zajist'uje ptijem a vydej financnich prostfedkii v hotovosti véetné cenin.
Smérnice je upravena v souladu se:
zékonem €. 262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni,
zékonem €. 136/2011 Sb., o obéhu bankovek a minci, v platném znéni,
zakonem ¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti, v platném znéni,

zakonem ¢. 253/2008 Sb., o nékterych opatfenich proti legalizaci vynosl z trestné
¢innosti a financovani terorismu, V platném znéni,

Provozovani pokladny
Provozovna pokladny musi byt zabezpecena.

Zabezpeceni pokladny (dle moznosti organizace a pojistné smlouvy — poplasné
zatizeni, mfiize, trezor. Hotovost je pojisténa na ¢astku 30.000 K¢. Pojistnd smlouva je
vedena u Ceské pojistovny, ¢islo smlouvy 1610425113 M.

Vybéry nebo odvody finan¢nich prostiedkt do piislusné banky provadi starosta obce.

Rozsah ¢innosti pokladny:

Pokladna slouzi k piijmu a vydeji pené€zni hotovosti, Sektl, cenin, poukéazek a ostatnich
karet.

Finan¢ni hotovost se vede v pokladnich knihach podle jednotlivych mén. Je pouzivana
jedna Ciselna fada pro pfijmy 1 vydaje. Pfijimani a vyddvani cenin a jejich evidence se
vede podle jednotlivych druht.

Ptijmy finan¢nich hotovosti se provadi na zékladé ptijmového pokladniho dokladu a
vydaje finan¢nich hotovosti na zakladé vydajového pokladniho dokladu.

U cenin se pouZzije stejny postup jako v bod¢ 3.3.

Denni limit hotovosti je stanoven na vysi 30000 K& nebo piisluiné cizi mény. Castky
nad stanoveny limit je pokladnik povinen denné¢ odvadét na bankovni ucet
(prostiednictvim starosty obce). Vyjimka je pouze v den vyplaty mezd.

Inventarizace se provadi vzdy 1 krat v mésici.



Kontrola

4.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava starosta obce nebo jim povéfeni
zameéstnanci.

5. Utinnost
5.1. Uc¢innosti tato smérnice nabyva dnem 10.12.2015

V Hlubosi dne 9.12.2015

Schvaleno zastupitelstvem dne 9.12.2015

Odpovédna osoba



