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Vedeni pokladny
(pomucka pro mensi obce)

Obce pfi vedeni pokladny postupuji podle platnych zakonu, vyhlasek a podle vnitini
smérnice obce. Ve vnitfni smérnici by méla mit ucetni jednotka vypracovany postup,
jakym provadi pfijmy a vydaje v pokladné a jaké vnitfni uCetni doklady pouziva, jaky
je stanoveny limit hotovosti v pokladné, kdo odvadi do banky, popf. vybira hotovost z
banky atd.

Zakon o udetnictvi - § 13 Ugetni knihy, odst. 2b)

Hlavni kniha uvadi souhrnné obraty denné&, nenaplfiuje-li tuto povinnost vybrana
ucetni jednotka v jiné ucetni knize (mysli se také pokladni kniha). Od roku 2011 byl
dopInén zakon o ucetnictvi o moznost, Ze pokud uctuji ucetni jednotky o pokladné
v pokladni knize, nemusi v uCetnich knihach uvadét denni obraty pokladny. Z toho
vyplynula moznost vraceni se ke staré praxi uctovat o pokladné tfeba jen jednou
meésicné k poslednimu dni v mésici.

Pfi uctovani o pokladné se setkavame s tfemi druhy dat:

» datum na prvotnim dokladu — paragony, stvrzenky apod.,

» datum, kdy bylo provedeno inkaso do pokladny nebo vydani penéz
z pokladny,

» datum, kdy je prouctovana pokladna do ucetni knihy (1x nebo vicekrat
za mésic) a rozpis rozpoctové skladby se dostava do finanéniho vykazu FIN
2-12M.

V pokladni knize je uveden den, kdy probéhlo inkaso nebo vydani z pokladny ne
datum uvedeny na paragonu. Muze dojit i k situaci, kdy byl proveden nakup
v prosinci a doklad byl proplacen v lednu nasledujiciho roku.

Dokladem pro zapis do pokladni knihy je pfijmovy nebo vydajovy ucetni doklad.
Tento zni na pfijemce nebo vydejce hotovosti. Pokladni vydajové a pfijmové doklady
jsou Cislovany a musi byt identické s pokladni knihou. V pfipadé, ze jsou k témto
pokladnim dokladim vystavovany souhrnné pfijmové a vydajové doklady, musi byt
zajisténa provazanost na kazdém pfilozeném dokladu.

Prijmy:
pokud obec vybira poplatky stejného druhu, mize postupovat dvéma zpUlsoby:
a) kazdému vypiSe prijmovy pokladni doklad a také kazdy pfijem zapiSe pod
samostatnym Cislem do pokladni knihy,
b) kazdému vypiSe stvrzenku a na konci dne vyhotovi pfijmovy pokladni doklad a
pfilozi k nému souhrnny ucetni doklad (seznam platcu a Cisel stvrzenek) a ten
prouctuje jednim zapisem do pokladni knihy.
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Vydaje:

nelze na jeden vydajovy pokladni doklad vyplacet vice lidem. Ale Ize jedné osobé na
jeden vydajovy pokladni doklad proplatit vice paragonud i s riznym datem nakupu.
Podstatné je, ze k vydajovému pokladnimu dokladu bude pfiloZzen souhrnny doklad
(napf. pfilepené doklady k archu papiru) a fadné oznacCen tak, aby byla zajisténa
provazanost a soucet Castek odpovidal Castce uvedené na vydajovém pokladnim
dokladu.

Vyjimku tvofi vyplata odmén (mezd). V pfipadé, Ze nejsou vystavovany samostatné
vydajové pokladni doklady, vydajovy pokladni doklad nezni na Zadnou osobu, ani ne
na pokladni nebo ucetni. Misto pfijemce se na doklad napiSe poznamka ,viz.
pfilozeny doklad — (jeho nazev)“. Pokud bude pfiloZzeno vice listd, musi se zajistit
provazanost pfiloh k vydajovému pokladnimu dokladu. Napfiklad listy oCislovat a na
vydajovy doklad napsat pocet pfiloZzenych listl. SoucCet Castek na listech musi byt
shodny s €astkou uvedenou na pokladnim vydajovém dokladu.

Odmény vtomto pfipadé musi byt vyplaceny vjeden den. Pokud tak nebude
ucinéno, musi se zbyla hotovost odvést zpét do pokladny.

Upozorhujeme na to, Ze vyplacené odmeény jsou citliva data. Obec by méla
postupovat pfi vyplaté tak, aby nikdo nemél moznost nahlédnout do cizich odmén.

Obec mUze poskytovat na drobné nakupy zalohy anebo zalohy neposkytuje a vyplaci
vydaje az po uskuteCnéni nakupu. To by méla mit oSetfené ve vnitfni smérnici.
V pfipadé zaloh také i termin, kdy musi byt zaloha vyuctovana.

Co se tyka vySe hotovosti v pokladné, je dan pouze limit pokladny, ktery na konci dne
nesmi ucCetni jednotka pFekro€it. Pokud nebude mit v pokladné zadné prostfedky
nebo jen minimum, neni to nespravné. Zejména u obci, kde vétSinu dni neni na
obecnim ufadé ani starosta ani ucetni.
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