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Centrum pro dítě a rodinu Valika 
VNITŘNÍ SMĚRNICE Č. 7 – O POKLADNĚ 
 

 

I.  
OBECNÁ USTANOVENÍ 

 
1. Účelem této směrnice je stanovit systém vedení pokladny, upravit postupy při 

výběrech, platbách v hotovosti a správě hotovosti.  
 

II. 
MANIPULACE A OSOBY OPRÁVNĚNÍ PROVÁDĚT POKLADNÍ OPERACE 

 
1. Osobou odpovědnou za peněžní hotovost v Centru pro dítě a rodinu Valika (dále jen 

„Centrum Valika“) je pokladník. Odpovědná osoba nese odpovědnost za svěřené 
hodnoty na základě písemné dohody o hmotné zodpovědnosti. Na druhé straně je 
organizace povinna vytvořit podmínky pro řádný výkon pokladníka. Při nepřítomnosti 
odpovědné osoby – pokladníka, zajišťuje chod pokladny v nezbytné míře ředitel 
organizace. 
 

2. Pokladník zejména: 
a. Vede evidenci o pohybu peněžních prostředků v hotovosti, 
b. Přijímá a vydává peněžní prostředky, 
c. Zhotovuje pokladní doklady a odpovídá za jejich formální správnost, 
d. Ověřuje výši plateb v hotovosti, 
e. Zajišťuje doplňování pokladní hotovosti, 
f. Zajišťuje odvody pokladní hotovosti do banky. 

 
3. Pokladna není rozdělena na příjmovou a výdajovou. Je číslována v návaznosti na 

časový sled účetních případů chronologicky za sebou jednou číselnou řadou.  
 

4. Počet pokladen je stanoven na jednu. 
 

5. Pověřen vedením pokladny a zaúčtováním pokladních operací je: 
Jméno zaměstnance pověřeného vedením pokladny: Mgr. Petr Najman 
Forma vedení pokladních dokladů:    elektronická 
Uložení pokladních dokladů:     kancelář 
 

6. Pokladní hotovost je uložena v uzamčené kovové příruční pokladně. Klíče má 
pokladník a ředitel organizace.  

 
III. 

Pokladní doklady a operace 
 

1. Pokladník zabezpečuje, prověřuje a odpovídá za to, aby pokladní doklady měly 
náležitosti stanovené zákonem o účetnictví (tj. zejména název a číslo, název účetní 
jednotky, datum vyhotovení, jméno plátce nebo příjemce, částku platby číslicí i slovy, 
účel platby, podpisy) a vede chronologicky záznamy v pokladní knize.  
 

2. Vyplácení provozních záloh – o poskytování a výši provozních záloh rozhoduje 
vedoucí provozu při výši zálohy do 5.000,- Kč, nad tuto výši rozhoduje ředitel 



organizace. Požaduje-li zaměstnanec provozní zálohu, projedná požadavek nejméně 
tři dny předem s odpovědným pracovníkem. Poskytnutou zálohu je třeba vyúčtovat 
nejpozději do 5 pracovních dnů od uskutečnění nákupu, na který byla záloha 
poskytnuta. 
 

IV. 
Platby v hotovosti – výdej a příjem peněžních prostředků, pokladní limity 

 
1. Nákupy v hotovosti se provádějí pouze do výše poskytnuté zálohy. Částka určená na 

jeden nákup v hotovosti je omezena na maximálně 20.000,- Kč. 
 

2. Centrum Valika přijímá hotovostní platby i od jiných osob než zaměstnanců. V těchto 
případech je plátci vždy vystaven příslušný pokladní doklad. Tento postup je však 
uskutečňován pouze výjimečně, upřednostňuje se bezhotovostní styk. 
 

3. Výběr hotovosti do pokladny je prováděn vždy podle aktuální potřeby Centra Valika. 
Výběr hotovosti do pokladny je prováděn pomocí platební karty, popř. na pokladně 
příslušné banky. 
 

4. Oprávněnými osobami pro výběr hotovosti pomocí platební karty je ředitel 
organizace – Mgr. Petr Zmuda a jeho zástupce Mgr. Petr Najman. Oprávněnou 
osobou pro výběr hotovosti na pokladně příslušné banky je ředitel organizace – Mgr. 
Petr Zmuda. 
 

5. Limit pokladní hotovosti se určuje na 20.000,- Kč. Veškerou hotovost nad tuto částku 
je třeba bezodkladně vložit na bankovní účet organizace. 

 
V. 

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 

1. Tato směrnice nabývá platnosti a účinnosti dne 1. ledna 2015.  
 
 

V Horním Slavkově dne 1. ledna 2015 
 
 

Mgr. Petr Zmuda, ředitel 


