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Centrum pro dité a rodinu Valika
VNITRNi SMERNICE €. 7 - O POKLADNE

I
OBECNA USTANOVENI

1. Uelem této smérnice je stanovit systém vedeni pokladny, upravit postupy pfi
vybérech, platbach v hotovosti a spravé hotovosti.

I.
MANIPULACE A OSOBY OPRAVNENiI PROVADET POKLADNiI OPERACE

1. Osobou odpovédnou za penézni hotovost v Centru pro dité a rodinu Valika (dale jen
»,Centrum Valika“) je pokladnik. Odpovédnd osoba nese odpovédnost za svéfené
hodnoty na zakladé pisemné dohody o hmotné zodpovédnosti. Na druhé strané je
organizace povinna vytvorit podminky pro rfadny vykon pokladnika. Pfi nepfitomnosti
odpovédné osoby — pokladnika, zajistuje chod pokladny v nezbytné mire feditel
organizace.

2. Pokladnik zejména:
a. Vede evidenci o pohybu penézZnich prostfedki v hotovosti,
Ptijima a vydava penéini prostredky,
Zhotovuje pokladni doklady a odpovida za jejich formalni spravnost,
Ovéruje vysi plateb v hotovosti,
Zajistuje doplnovani pokladni hotovosti,
Zajistuje odvody pokladni hotovosti do banky.
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3. Pokladna neni rozdélena na pfijmovou a vydajovou. Je Cislovdna v navaznosti na
Casovy sled uUcetnich ptipadd chronologicky za sebou jednou ¢iselnou rfadou.

4. Pocet pokladen je stanoven na jednu.

5. Povéren vedenim pokladny a zauc¢tovanim pokladnich operaci je:

Jméno zaméstnance povéreného vedenim pokladny: Mgr. Petr Najman
Forma vedeni pokladnich doklad(: elektronicka
UloZeni pokladnich doklada: kancelar

6. Pokladni hotovost je uloZena vuzamcéené kovové priruéni pokladné. Klice ma
pokladnik a feditel organizace.

1l
Pokladni doklady a operace

1. Pokladnik zabezpecuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély
nalezitosti stanovené zakonem o uUcetnictvi (tj. zejména nazev a Cislo, nazev ucetni
jednotky, datum vyhotoveni, jméno platce nebo pfijemce, ¢astku platby Cislici i slovy,
ucel platby, podpisy) a vede chronologicky zaznamy v pokladni knize.

2. Vyplaceni provoznich zaloh — o poskytovani a vysi provoznich zdloh rozhoduje
vedouci provozu pfi vySi zalohy do 5.000,- K¢ nad tuto vysi rozhoduje reditel



organizace. Pozaduje-li zaméstnanec provozni zalohu, projednd poZadavek nejméné
tfi dny predem s odpovédnym pracovnikem. Poskytnutou zalohu je tfeba vyuctovat
nejpozdéji do 5 pracovnich dni od uskutec¢néni ndkupu, na ktery byla zaloha
poskytnuta.

V.
Platby v hotovosti — vydej a pfijem penéznich prostredkt, pokladni limity

1. N&kupy v hotovosti se provadé&ji pouze do vy$e poskytnuté zalohy. Castka uréena na
jeden ndkup v hotovosti je omezena na maximalné 20.000,- K¢.

2. Centrum Valika pfijima hotovostni platby i od jinych osob nez zaméstnancu. V téchto
pfipadech je platci vidy vystaven pfislusny pokladni doklad. Tento postup je vsak
uskutecnovan pouze vyjimecné, upiednostiuje se bezhotovostni styk.

3. Vybér hotovosti do pokladny je provadén vidy podle aktualni potifeby Centra Valika.
Vybér hotovosti do pokladny je provadén pomoci platebni karty, popt. na pokladné
pfislusné banky.

4. Opravnénymi osobami pro vybér hotovosti pomoci platebni karty je feditel
organizace — Mgr. Petr Zmuda a jeho zastupce Mgr. Petr Najman. Oprdvnénou
osobou pro vybér hotovosti na pokladné pfislusné banky je feditel organizace — Mgr.

Petr Zmuda.

5. Limit pokladni hotovosti se urcuje na 20.000,- K¢. VesSkerou hotovost nad tuto ¢astku
je tfreba bezodkladné vlozit na bankovni Uéet organizace.

V.
ZAVERECNA USTANOVENI
1. Tato smérnice nabyva platnosti a Ucinnosti dne 1. ledna 2015.

V Hornim Slavkové dne 1. ledna 2015

Mgr. Petr Zmuda, feditel



