Zakladni Skola a Matefska Skola (Vlistvé, okres Rakovnik
TyrSova 127, 270 34 Cista

POKLADNI SLUZBA
Cj.: Spisovy / skartacni znak 77 /2019 2-1 Al0
Vypracoval: Ing. Marie Kruntova feditelka Skoly
Schvélil: Ing. Marie Kruntova feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 05.02.2019
Smérnice nabyva i¢innosti ode dne: 05.02.2019
Zmény ve smeérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

1. Na zaklad¢ ustanoveni zékona ¢. 250/2000Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta
V platném znéni a zdkona ¢. 563/1991Sb., o Gcetnictvi v platném znéni vydavam jako statutarni
organ $koly tuto smérnici.

1. Pusobnost a zasady smérnice

a)

b)

d)

Tato smérnice upravuje pravidla pro vedeni pokladni sluzby (dale jen ,,pokladny*)
zaméstnancem povéfenym touto agendou za podminek sjednanych v pracovni smlouvé,
pracovni naplni a dohodé o odpovednosti. Stanovuje podminky bezpecnosti pokladni
sluzby a rozsah ¢innosti pokladni sluzby.

Zasady smérnice: musi byt vydana pisemné, nesmi byt vydana v rozporu s pravnimi
ptedpisy, nesmi byt vydana se zpétnou G¢innosti, vznika na dobu neurcitou, je zavazna
pro vSechny zaméstnance organizace, feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance

S vydanim, zménou nebo zruSenim této smérnice nejpozdéji do 15 dnli, smérnice musi byt
pfistupna v§em zaméstnanctim.

Podle této smérnice postupuji vSichni spravci rozpoctovych prostiedki, vedouci
zamé&stnanci organiza¢nich utvart a odlou¢enych pracovist’ (Skolni jidelna, matetska
Skola). Kontrolu dodrZovani smeérnice o ob¢hu ucetnich dokladl zajist'uje statutarni organ
prispévkové organizace — feditel Skoly a vedouci pracovnici, které k tomuto tkonu
zplnomocni feditel Skoly V pracovni naplni.

Vedenim pokladny se rozumi pfijem a vydej finan¢nich prostfedkli v hotovosti vCetné
cenin.

2. Technické podminky provozovani pokladny

a)
b)

c)
d)

e)

Mistnost pokladny je zabezpeCena v souladu s podminkami smlouvy o pojisténi majetku
Skoly,

pracovisté¢ zaméstnance zajisStujiciho ¢innost pokladny (déle jen ,,pokladnik®) musi byt
oddéleno od ostatnich,

pokladni mistnost je vybavena trezorem na finan¢ni hotovost,

pfiru¢ni pfenosna pokladna se po skonceni pokladni sluzby ukladé do trezoru,

Klice od mistnosti pouziva jen omezeny pocet osob, kli¢e od skiin¢ a trezoru ma jen
pokladnik, rezervni kli¢e jsou umistény v zapeceténé obalce u feditele Skoly.
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3. Pokladni doba

a) pokladni ¢innost se provadi v jen pracovnich dnech od 8.00 hod. do 16.00 hod.,

b) vybéry nebo odvody u penézniho tstavu se provadi v denni dobé od 8.00 hod. do 16.00
hod. zpusobem odpovidajicim podminkam pojistné smlouvy, zejména s ohledem na vysi
ptepravované c¢astky (ulozeni finanéni hotovosti v bezpecnostnim kuffiku, ptipadné
doprovod dalsi osoby, vybaveni 0s0b obrannymi prostiedky apod.),

C) vybér hotovosti z bankomati pro pifepravu do pokladny Skoly je povolen jen u
bankomatu CSOB, kde ma $kola b&zny ucet a iéet FKSP (kde je neustaly pohyb lidi, je
sledovan kamerou,...) provadi se jen v dobé uvedené v ptedchozim odstavci,

d) s pracovnikem disponujicim platebni kartou je uzaviena dohoda o odpovédnosti.

4. Rozsah Cinnosti pokladny

a) Pokladna provadi piijmy a vydaje finanénich hotovosti, poukazek, Sekd,

b) finan¢ni hotovost se vede v pokladnich knihach podle jednotlivych druhi mén,

C) pfijimané a vydavané ceniny se eviduji podle jednotlivych druhd,

d) pfijmy a vydaje hotovosti se provadéji ptijmovymi a vydajovymi Gc¢etnimi doklady, u
osob, které nejsou zaméstnanci Skoly, se na doklady zaznamenavaji jejich osobni
identifika¢ni tidaje z osobnich dokladd,

e) denni limit hotovosti v pokladné je stanoven ve vysi 20.000,- K& Castky nad limit je
pokladnik povinen denn¢ odvadét na bankovni ucet.

5. Inventarizace (kontrola hotovosti v pokladné&)

a) Radna (periodickd) inventarizace pokladny, véetné fyzické inventury penéznich
prostiedkil, se provadi jedenkrat ro¢né, a to vzdy k 31. 12. ptislusného kalendainiho roku,

b) mimofadna inventarizace penéZnich prostifedkt v hotovosti se provadi na konci kazdého
Ctvrtleti a v pribéhu roku také nahodile, bez ohldseni pfedem. Inventuru provadi feditelka
Skoly,

C) mimofadna inventarizace se dale provadi v piipadé mimotadnych udalosti (napf. zivelné
pohromy, vloupani apod.) a pii pfedavani a piejimani pokladny,

d) inventuram i inventarizaci musi byt vzdy pfitomen pokladnik. Pfi pfepocitavani
penéznich prostiedkill a cenin provadi manipulaci s penézi a ceninami zasadné pouze
pokladnik pod dohledem kontrolujiciho zaméstnance, nikoli kontrolujici zamé&stnanec,

e) o vysledcich kontrol (inventarizaci) se vyhotovuje zaznam podle dale uvedeného vzoru,
vysledek se zapise takeé do pokladnich knih organizace.Z4aznam o kontrole obsahuje
vycetku penéz, zdznam podepisuje vSichni tcastnici kontroly.

6. Povinnosti pokladnika

Pokladnik je mimo jiné povinen:

a) uzamykat trezor (pokladnu) v pokladni mistnosti vzdy, kdyz opousti tuto mistnost,

b) dodrzovat stanoveny pokladni limit,

) provadét veskeré pokladni operace tykajici se piijmu a vydani penéz a cenin,

d) vystavovat piijmové a vydajové pokladni doklady,

e) vést predepsanou evidenci a pokladni knihy,

f) provadét formalni a vécnou kontrolu prvotnich dokladd, kterymi se doklada pohyb
hotovosti,

g) hlasit neprodlené veskeré zavady a pokladni schodky a ptebytky,

h) fidit se a dodrzovat zasady a pracovni postupy stanovené touto smérnici, napf. vysi
pokladniho limitu, pravidla pro vybér a vyplatu hotovosti, pro poskytovani zaloh
k vyactovani atd.,

1) umoznit provedeni inventarizace a fyzickych inventur a osobné¢ se jich ucastnit,
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J) provadét zaznamy o pokladnich operacich a vystavovat PD tak, aby jejich stav odpovidal
ustanoveni § 8 zakona €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

K) zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim data, idaje a osobni udaje, se kterymi
byl seznamen, vyzadovat a shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné
je ukladat a chranit pied neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim, které na
n¢ nemaji zékonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

7. Pokladni doklady a jejich nalezitosti

a) Pokladnimi doklady se rozumi v8echny doklady, na jejichz podkladé se provadéji
pokladni operace. Na piijaté penize se vystavuji ptijmové pokladni doklady a na vydané
penize se vystavuji vydajové pokladni doklady.

b) Piijmové a vydajové pokladni doklady musi mit tyto naleZitosti:

- nazev a Cislo dokladu,

- nazev organizace,

- datum vyhotoveni,

- jméno platce nebo piijemce,

- Castku platby cislicemi a slovy,

- ucel platby,

- udaj o piezkouseni a datum a podpis zaméstnance odpovédného za prezkousent,
- podpis pokladnika,

- datum a podpis osoby opravnéné schvalit operaci.

¢) Pokladni doklady musi byt ¢islovany v jedné nebo dvou samostatnych Ciselnych fadach,
zv1ast pro vydajové a zvlast pro piijmové doklady. Ciseln4 fada zaéina vzdy pro kazdy
rok od €. 1 a pokladni doklady jsou Cislovany vzestupné podle potadi a ve stejném potadi
zakladany. Jestlize pti vypliovani pokladniho dokladu pokladnikem dojde k chybnému
vyplnéni a tento tiskopis jiz nelze pouzit, pokladnik takovy doklad Sikmo pieSkrtne, aby
byl znehodnocen, ptipoji datum znehodnoceni, podepise jej. Tyto znehodnocené doklady
se uchovavaji v ucetni dokumentaci. Pfi pfijmu penéz do pokladny je pokladnik povinen
original ptijmového pokladniho dokladu dat tomu, kdo penézni prostfedky do pokladny
slozil. K pokladnimu dokladu musi byt vzdy piipojen original prvotniho u€etniho nebo
daniového dokladu dosvédcujiciho opravnénost pokladni operace. V piipadé piijmovych
pokladnich dokladi se jedna zpravidla o prevodky, doklad o ptijmu hotovosti apod. K
vydajovym pokladnim dokladlim se pfipojuji G€etni doklady, kterymi jsou napi. vyplatni
listiny, cestovni ptikazy, potvrzenky o zaloze poskytnuté zaméstnanci nebo danové
doklady jako napf. faktury, paragony, ti¢tenky apod. podepsané prvotnim potfizovatelem
zbozi nebo sluzby.

(organizace dle vlastnich podminek vedeni pokladni agendy popiSe a specifikuje ¢iselné fady,
vystavovani a nakladani s pfijmovymi a vydajovymi pokladnimi doklady, nakladani

se stornovanymi piijmovymi doklady atp.)

8. Platby v hotovosti

Pti vyplaté hotovosti se postupuje nasledovné:
a) vydajovy pokladni doklad musi byt vystaven na jméno piijemce,
b) pfijemce nebo jeho zmocnény zastupce potvrdi pievzeti hotovosti na vydajovém dokladu
svym podpisem,
C) pii vyplaté hotovosti ptijemci, ktery neni pokladnikovi osobné€ znam, poznamena
pokladnik do vydajového dokladu zakladni tidaje z piijemcova prikazu totoznosti.
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9. Povinnosti uzivatele platebni karty organizace

a) Ztratu karty okamzit¢ hlasit organizaci, aby bylo mozné provést jeji zablokovani.

b) Zabezpecit kartu pred zneuzitim a ztratou, trvale ji mit ulozenu v trezoru skoly. Nepovolit
kopirovani karty, stejné tak zabezpeCit vSechny danové a jiné doklady, na kterych je
uvedeno Cislo platebni karty.

c) PIN kplatebni karté¢ si nikam nezapisovat, ani jej nikomu nesdélovat, sd¢leni o PIN
Z banky ukladat odd¢lené od karty.

d) PIN k platebni karté po uré¢ité dobé obménovat, zejména pii podezieni na unik udaju.

e) Nereagovat na zadné vyzvy o sdéleni udaji ke kartdm prostiednictvim e-maild, telefonu,
jakékoli zmény ke kartdm provadét bud’ osobné v penéznim ustavu, nebo prostfednictvim
elektronického bankovnictvi.

f) Pii zadavani PIN zakryt klavesnici bankomatu, aby nebylo mozno vidét, ani skrytou
kamerou zaznamenat, jaka Cisla jsou zadavana.

g) Platbu zadava vzdy pouze osoba, ktera ma platebni kartu v uzivani dle dohody o
odpovédnosti.

h) Kartu nesvéfovat jiné osobé, neni ptipustné, aby kartou manipulovala jina osoba tak, Ze Si
ji odnese mimo dohled majitele, nebo pii zadavani platby na terminal neni vidét.

1) Pokud je pokus o platbu neuspésny, neopakovat jej, platbu timto zpisobem prerusit.

J) Pii vyruseni cizi osobou u bankomatu prerusit a ukoncit vybirani penéz.

K) Pokud z bankomatu neni karta vracena, nejsou vydany penize, nebo potvrzeni o vydani
penéz, nebo i nevydani penéz, okamzité kontaktovat banku nebo policii. Od bankomatu se
nevzdalovat. Bankomaty a termindly vydéavaji potvrzeni o transakci vzdy, tedy i v ptipadé,
ze je transakce zamitnuta.

I) Nepouzivat kartu k nakuptim v internetovych obchodech.

m) Bankomaty jsou umistovany i v uzavienych prostorach penéznich ustavi, do kterych se
mimo pracovni dobu muiiZete dostat tak, Ze si dvefe oteviete platebni kartou. Pokud je zde
nainstalovano faleSné oteviraci zafizeni, odecte si z karty bez vaseho védomi vSechny
potiebné udaje. Proto je vhodné dvete si otevfit jinou kartou, neZ pak pouzijete k vybéru —
bézné lze tak pouzit 1 neplatebni karty, nejriznéj$i vérnostni ¢i slevové karty do
supermarket.

10. Zaznam o provedené inventarizaci (kontrole) penéZzni hotovosti

Dnesniho dne byla provedena kontrola hotovosti a cenin v pokladné $koly za mésic xx roku
20xx. Kontrole byla fyzicky pritomna pokladni, odpovédna za vedeni pokladny a teditel skoly.
Pfepocitani a manipulaci s penézi a ceninami provedla pokladni. Stav hotovosti a cenin v
pokladné souhlasi s pokladni knihou. Nebyly zjistény zadné rozdily nebo zavady ve vedeni
pokladny. Nebyla stanovena 74dnad opatieni. Kontrolovany souhlasi se spravnosti udaji

uvedenych v tomto zapisu.

Vycetka hotovosti:

Hodnota

Pocet

Castka

Bankovky 5000

2000

1000

500

200

100

50

Mince 50
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20
10
5
2
1
Castka celkem
Vycetka cenin:
Hodnota Pocet Castka
Znédmky
27
21
17
13
Castka celkem

V Cisté dne...............

podpisy kontrolujici a kontrolované osoby

11. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni této smérnice provadi feditelka skoly.

b) O kontrolach provadi pisemné zdznamy teditelka Skoly.

€) Rusi se pfedchozi znéni této smérnice, jeji ulozeni se fidi spisovym fadem Skoly.
d) Smérnice nabyva G¢innosti dnem 05.02.2019.

Cista dne 05.02.2019

Ing. Marie Kruntova
feditelka skoly
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