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Hlava |
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje jednotny postup evidence a dokumentace finan¢niho majetku, zejména
provadéni pokladnich operaci, pravidla hospodaieni a disponovani s penézi v hotovosti. Dale
stanovuje jeho uzivani a nakladani s nim, a také povinnosti jednotlivych ucastnikli se touto
normou fidit a dodrzovat predepsany postup.

Veskeré tkony tykajici se finan¢niho majetku musi byt uskute¢nény v souladu s touto smérnici.
Obecné zédsady jsou dané zdkonem ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist
avsouladu svyhlaskou ¢.410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdé¢jSich piedpisi, pro ucetni jednotky, které jsou
uzemnimi samospravnymi celky, PO, SF a OSS, ve znéni pozd&jsich ptedpist, a platnymi
Ceskymi uéetnimi standardy pro G&etni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢. 410/2009 Sb..

Hlava Il
Clenéni finan¢niho majetku

Clanek 1
Dlouhodoby finanéni majetek

Jedna se o takovy majetek, ktery je v drzeni déle nez 1 rok. Divodem potizeni dlouhodobého
finan¢niho majetku (dale jen DFM) byvaji piredevsim volné penézni prostiedky, které se daji
vyuzit vhodnym a vynosnym zplsobem nebo ziskdni vlivu ve spolecnostech s cilem zajistit
ur¢ity ekonomicky piinos.
DFM se rozumi:

- cenné papiry (akcie, podilové listy, dluhopisy, sménky),

- majetkové podily napft. ve spolecnostech (s podstatnym vlivem, s rozhodujicim vlivem).
Porizeni DFM je moZné zejména:
a) koupi,
b) bezuplatnym ptevodem (darovanim),
c) vkladem od jiné osoby,
d) poskytnutim pijcky,
e) prevodem finan¢nich prostiedkiti na dlouhodobé vkladové listy a terminované vklady.
O nabyti DFM a nakladani s nim rozhoduji jednotlivé organy mésta na navrh subjektd dle
jednaciho fadu zastupitelstva mésta nebo rady mésta. Spravu, evidenci a icetni evidenci DFM
provadi vyhradné ekonomické oddéleni — ucetni a eviduje ho vuctové skupiné 06 -
Dlouhodoby finan¢ni majetek.

Clanek 2
Kratkodoby finan¢ni majetek

Jde o takovy majetek, ktery je vdrzeni do 1 roku. Vyznacuje se vysokou likvidnosti,
tj. pohotovosti k rychlému disponovani s timto majetkem, a snadnou obchodovatelnosti.

Kratkodoby finan¢ni majetek tvofi:

a) penize v hotovosti v pokladng,

b) ceniny (znamky, kolky, stravenky, dalni¢ni znamky),
C) penézni zUstatky na bankovnich uctech,

d) pofizovany kratkodoby finan¢ni majetek (ptjcky),

e) kratkodobé cenné papiry.



O nabyti kratkodobych cennych papirG a pofizovaného kratkodobého finanéniho majetku
rozhoduji jednotlivé orgdny mésta na navrh subjekti dle jednaciho fadu zastupitelstva mésta
nebo rady mésta. Ostatni kratkodoby finan¢ni majetek potizuji a eviduji povéfeni zaméstnanci
Obce Braany. Utetni evidenci provadi vyhradné ekonomické oddéleni - uletni. Tento
majetek se uctuje prevazné v 2. uctové tiidé na finanénich uctech.

Hlava 111

Pokladni operace

K pfijmu a vydeji finan¢éni hotovosti je v ramci obce ziizena hotovostni pokladna vedena na
obecnim ufadé ul. Bilinska ¢p. 76, Obec Branany.
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Clanek 1
Z:iakladni povinnosti pri nakladani s hotovosti

Dodrzovat terminy a misto vybéru hotovosti na vyplaty vétsich ¢astek.
Zajistovat bezpecnost hotovosti pfi jeji manipulaci, jeji uschové a piesunech.
Inventarizovat pokladni hotovost v pokladnach (denné pokladni).
Kontrolovat provadéni pokladnich operaci, jejich evidenci a dokumentaci.

Clanek 2
Provadéni a dokumentace pokladnich operaci

Pokladni operace provadi vyhradné pokladni (nebo zaméstnanec povéfeny vedenim pokladny —
dale jen pokladni). S timto zaméstnancem musi byt uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani. Original dohody je soucasti osobni slozky
Vv personalni agend¢. Pokladni je odpovédna za fyzicky stav hotovosti a jeji fadné vyuctovani
prostfednictvim evidence.

Piedani a pievzeti trvalého i pfechodného vykonu funkce pokladni a s tim spojena kontrola
pokladni hotovosti se mlize provést jen na piikaz vedouciho ttvaru.

Pokladni centralni pokladny je povinna zejména:

a) provetit, zda pokladni doklady maji predepsané nalezitosti, pfedev§im jsou-li podepsany
povefenymi osobami (ptikazce operace, spravce rozpoctu),

b) ovéfit si totoznost piijemce hotovosti, neni-li piijemce hotovosti znam, a do vydajového
dokladu poznamenat zakladni Gdaje z ob¢anského prikazu,

€) potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute¢néni pokladni operace,

d) vést pokladni knihu a denné po uzavérce odsouhlasit evidenéni zustatek hotovosti se
skute¢nym stavem,

e) hlasit neprodlen¢ starostovi pokladni schodky a ptebytky.

Pokladni doklady jsou prukazné ucetni zaznamy, které musi obsahovat:

a) nazev ucetni jednotky,

b) oznaceni a ¢islo pokladniho dokladu,

C) popis ucelu platby a jeho ucastniky (platce, ptijemce),

d) penézni Castku Cislici i slovy,

e) datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

f) podpis osoby odpovédné za ucetni piipad a osoby odpovédné za jeho zauctovani (jména
a podpisy opravnénych osob jsou uvedeny v Kontrolnim fadu Mésta Horni Jifetin).

Pokladni kniha
- je samostatnou ucetni knihou, kterou vede pokladni ru¢né a nasledné je zpracovana

prostiednictvim vypocetni techniky (tcetni) .



Nalezitosti pokladni knihy:

a) oznaceni ,,Pokladni kniha®,

b) nazev Gcetni jednotky,

c) obdobi, kterého se pokladni kniha tyka,

d) ocislované stranky,

e) vykazovani po¢ate¢niho a kone¢ného stavu, obratu piijmi a vydani,

f) prenos zistatku (koneéného stavu) jako pocatecni stav nasledujiciho obdobi.
Kazdy zapis o pokladni operaci v pokladni knize musi obsahovat:

a) datum uskute¢néni pokladni operace,

b) ¢islo pokladniho dokladu,

€) druh pokladniho dokladu,

d) stru¢ny popis pokladni operace,

e) castku ptijaté ¢i vydané hotovosti.

Zustatek v pokladni knize vykazuje pokladni ke kazdému dni, v némz se uskutecnila alespon
jedna pokladni operace.

Hlava IV

Prijem, pouziti, vyplata a odvadéni hotovosti

Clanek 1
Prijem hotovosti

Piijmy v hotovosti jsou pfijimany v pokladné v omezené vysi, pokladni limit je stanoven usnesenim
Zastupitelstva obce ¢........... a ¢ini 50 000,-K¢&/den. Tento denni limit nesmi byt piekrocen.

Clanek 2
Vyplata hotovosti

1. Vydaje v hotovosti se provadéji z pokladny a to zasadné na podkladé prvotnich dokladda.
U vydaji za obcerstveni musi byt uvedena akce a u darli musi byt pfiloZen jmenny seznam
obdarovanych.

2. Vydajovy pokladni doklad musi byt vystaven na jméno piijemce a ten nebo jeho zmocnény
zastupce potvrdi pievzeti hotovosti na vydajovém pokladnim dokladu svym podpisem.

3. Pokladni dokumentaci tykajici se pokladnich operaci nésledné zalctuje a preda hlavni ucetni
k pfekontrolovani spravnosti vydaje a pfijmu vcetné zauctovani a to pravidelné za obdobi
jednoho uplynulého tydne nebo za uplynuly kalendaini mésic.

Zalohy k vyuctovani

a) V oduvodnénych pfipadech lze poskytnout pracovnikim zalohu na drobnd vydani a
neodkladné vydaje v hotovosti, a to:
- Vvpfepokladané vysi vydajii jako zalohy jednorazové, které musi byt vyuctovany

nejpozdeji do 5 pracovnich dnti po splnéni Gcelu.

b) Nelze-li uskute¢nit vydaj, na ktery byla jednorazova zaloha poskytnuta, musi byt zaloha
vracena nejpozdéji den po zjisténi této skutecnosti.

€) Vydat pracovnikovi Ize dalsi zalohu jen po vyuctovani predchozi zalohy. Dodate¢né zvyseni
jednorazové zalohy pro tyz ucel bude povoleno jen ve vyjimeénych a odivodnénych
ptipadech.



d) V oduvodnénych ptipadech l1ze poskytnout pracovnikim mimoiadnou zalohu na mzdu,
ktera mu bude pfi nejbliz§im terminu vyplaty zuctovana. Zalohu na mzdu lze zadat az po
uplynuti 15.dne v mésici a jeji vySe neptesahne ¢astku 2 000,-K¢.

Clanek 2

BéZné ucty a penézni zustatky na bankovnich tctech
Navrh na zFizeni bankovnich uéth predklada ekonomicky odbor a schvaluje Zastupitelstvo
obce.
PenéZni zistatky na bankovnich tuétech jsou vedeny na ultech ziizenych u bankovnich
ustavii. O pohybu finan¢nich prostfedkli se uctuje v ticetnim programu KEO na syntetickych
uctech:
e 231 - zakladni bézny ucet,
e 236 - bézné ucty penéznich fondd,
Podpisova opravnéni Kk nakladani s finan¢nimi prostfedky na bankovnich uctech stanovi
starosta obce podpisovymi vzory. Ptikazy v listinné podobé musi byt opatfeny Obecnim
razitkem a podepisuji je minimalné¢ 2 opravnéné osoby. Ptikazy Vv elektronické podobé
podepisuje 1 opravnéna osoba elektronickym podpisem.
Za evidenci a u¢tovani o pohybu finan¢nich prostiedki na uctech obce odpovida ekonomické
oddéleni - ucetni.

Clanek 3
Prijaté penézni dary
Podstatou penézniho daru je dobrovolné, neopétované, bezplatné plnéni. Jde o finanéni
prosttedky jiné nez od jinych vefejnych rozpoctl, zahranicnich statnich organizaci
a mezinarodnich instituci. O pfijeti penézniho daru rozhoduje Zastupitelstvo obce.
Doklad o prijeti penézniho daru (smlouva, dohoda, jiny doklad o pfijeti) je opravnén
podepisovat starosta obce, Vv jeho nepfitomnosti jeho statutarni zastupce. Podepsany doklad

o pfijeti daru vCetné schvalovaciho protokolu k pfijmu neprodlené pifedlozi osoba odpovédna za
vécnou spravnost K zati€tovani povétenému zaméstnanci ekonomického oddéleni.

Hlava VV

Bezpecnost a prevence

Clanek 1
Bezpecnost pii manipulaci s hotovosti, jejich uschové a presunech

Pokladni odpovidd za zajisténi bezpecnosti pii manipulaci s hotovostmi, jejich Uschové
a pfesunech jak uvnitf organizace, tak i mimo ni.

Hotovost musi byt v dobé mimo pokladni hodiny vZdy uschovana v bezpecnych pokladnich
skiinich, popf. v jinych ndhradnich zafizenich, ktera musi byt uzamcena. Kli¢e od pokladni
skiin€ nebo jiného ndhradniho zatizeni ma pokladni, popf. starosta.
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hotovosti. Penize musi byt uloZeny v uzavieném prostoru.



Clanek 2
Prevence zneuziti hotovosti a pokladni rozdily

1. Nadfizeni pracovnici a dale c¢lenové financniho vyboru jsou opravnéni délat namatkové
inventury zustatkll hotovosti (Cetnost muze byt proménliva) a dale namatkové kontrolovat
doklad platce na soulad s kopii pokladnika. O namatkovych kontrolach nemusi byt sepsan
protokol, pouze potvrzeni kontrolora u ztstatku v pokladni knize.

Protokol musi byt sepsan vzdy, kdyZ je zjistén nedostatek. Nedostatky se ptedavaji K projednani
starostovi. Ten je povinen pfijmout opatieni k odstranéni nedostatk?.

2. Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjistény rozdil mezi niz§im stavem pokladni
hotovosti a zlstatkem vykdzanym v pokladni knize. Rozdil mezi témito stavy, ktery nelze
dolozit ucetnim dokladem, se zauctuje vzdy jako pohledavka vici hmotné odpovédné osobé.

3. Za pokladni ptebytek se povazuje zjistény rozdil mezi vySSim stavem pokladni hotovosti
a zustatkem vykazanym v pokladni knize a tento rozdil nelze dolozit Gi¢etnim dokladem nebo
prokazat jinym zpiisobem. Na zjistény prebytek je ucetni jednotka povinna vystavit piijmovy
pokladni doklad.

Hlava VI

Zavéreéna a zruSovaci ustanoveni

Dnem ucinnosti této smérnice se rusi Smérnice ze dne 1.3.2005 - Smérnice k vedeni pokladny
obce Branany.



