Pokladna, pokladni operace

Vedeni pokladny, postupd pfimanipulaci s pokladnimi hotovostmi a U&tovani o pokladnich operacich
se fidi pfisluSnymi ustanovenimi zakona €. 563/1991 Sb., o Ugetnictvi, ve znéni pozdéjsich pfedpistl, dale
vyhlagkou &. 500/2002 Sb., kterou se provadgji néktera ustanoveni zakona &. 563/1991 Sb., o Géetnictvi,
ve znéni pozdéjSich pfedpisl, pro uéetni jednotky, které jsou podnikateli Gétujicimi v soustavé podvojného
Udetnictvi, a dale Ceskymi G&etnimi standardy a uréité postupy také zakonem &. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisi.

A. Obecna c¢ast
Penize, ceniny

Uétuje se zde o stavu a pohybu:

a) hotovosti na zakladé pokladnich dokladt,
b) poukazek k zuctovani (napfiklad poukazky na odbér zbozi, sluzeb).

Souéasti pokladni hotovosti jsou nasackované vyplaty, depozita, pokud nebyly ve vyplatni den pfedany
pfijemctm.

Stav pené&z v pokladné nelze nahrazovat stvrzenkami &i Upisy.

Déle se zde G¢tuje o stavu a pohybu cenin, jako jsou napfiklad:
a) postovni znamky,

b) dalniéni nalepky,

c) kolky,

d) telefonni,

e) ostatni karty, maji-li hodnotu, ze které bude moci byt po vydani do uzivani &erpano pred jejich
vydanim,

f) zakoupené stravenky do provozoven vefejného stravovani apod.
Ceniny svéfené pracovnikdm k pouziti na pfedem stanovené ugely se G&tuji jako pohledavky
za zaméstnanci, popfipadé spoleéniky.

Rozdily vzniklé pfiinventarizaci pokladni hotovosti a cenin se povazuji za schodek, popfipadé
pfebytek.

B. Vnitropodnikova uprava

V Getni jednotce jsou od 1. Eervna 2005 zavedeny tyto pokladny:
* pokladna korunova,

Pokladni pracovnik vydava a pfijima penézni prostfedky pro potfeby zaméstnancii ugetni jednotky
v souvislosti s plnénim svych pracovnich povinnosti.

V korunové pokladné& smi zlstat denné hotovost maximainé ve vysi 50 000 K&. Prostfedky nad tento
stanoveny limit je nutné ihned pfedat povéfené osobé& k odvodu do banky na pfislugny bankovni téet.

Pro disponovani s pokladni hotovosti je povéfen odpovédny zaméstnanec Géetni jednotky. Kazda
vyplata musi byt doloZena paragonem, stvrzenkou apod. Souéasné k témto dokladiim musi byt vyhotoven
vydajovy pokladni doklad, pfipadné vyuétovani firemnich vydaji nebo vyuétovani tuzemské (zahraniéni)
pracovni cesty. Tyto doklady budou pred vyplatou predlozeny k odsouhlaseni odpovédnému zaméstnanci,
jinak nesmi byt doklad proplacen. Obdobné toto plati i pro pfijmové pokladni doklady. Zamé&stnanctim je
moZzno poskytnout provozni jednorézovou nebo stalou zalohu, kterou jsou povinni vyGétovat. O tom, komu
bude poskytnuta stala provozni zaloha, rozhoduje feditel spole&nosti. Poskytnuti jakékoliv provozni zalohy
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bude zachyceno v (&etnictvi jako pohledavka za zaméstnancem, nikdy nesmi byt poskytnuta zaloha bez
vyhotoveni vydajového pokladniho dokladu.

Zaméstnanci budou dbat nato, aby nakupy provadéli u platci DPH, a sougasné odpovidaji za to,
Ze darové doklady, jejichz proplaceni budou poZadovat, budou mit naleZitosti podle § 26 a nasl. zakona
€. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich pfedpisti. Zaméstnanci budou pravidelné
seznamovani (proskolovani) s nalezitostmi dariovych dokladi a s jejich pfipadnymi zménami.

Pro evidenci pokladny se vedou v pocitacdové podobé (pocitacovy program Pohoda) pokladni knihy.
Kontrola zlstatk(i je provadéna bé&zné s pocitatovymi sestavami, ato vzdy po zalétovani pokladnich
dokladl, nejméné 1x mésiéné.

Kazdy vydajovy a pfijmovy pokladni doklad bude ogislovan podle pfedem stanového zplsobu Eislovani
a dale bude obsahovat veskeré pfedepsané nalezitosti. Na vydajovém a pfijmovém pokladnim dokladu bude
uvedeno datum skuteéné vyplaty, nikoliv datum, které je uvedeno na paragonech, stvrzenkach apod.

V pfipadé, Ze k proplaceni vydajl bude predioZeno vétsi mnozstvi paragond, stvrzenek a ostatnich
doklad(l k proplaceni, je mozné pro tuto vyplatu souhrnny formular.

Doklady, které cht&ji zaméstnanci, spole€nici apod. proplatit, pfedlozi k proplaceni jen v tom pfipadé,
Ze v pokladné bude dostatek prostredk. V pfipadé, Ze tyto prostiedky budou chybét, je nutné neprodiené
provést dotaci pokladny.

Nikdy se nebude Uctovat o proplaceni dokladil, pokud v pokladné neni dostatek prostiedk, tzn. nikdy
se nesmi stav pokladny dostat do minusu.

Inventarizace bude provadéna minimalné 1x za étvrtleti, ato na zakladé terminu uréeného smérnici
o inventarizaci pokladny. Nejméné k poslednimu dni v mésici po provedené mésiéni Uéetni uzavérce je
v8ak nutné odsouhlasit zistatek pokladni hotovosti se zlstatkem vykdzanym v u&etnictvi a v pokladni
knize. O tomto odsouhlaseni neni nutné provést inventarizaéni zapis, staéi pouze provést poznamku
véetné podpisu pokladnika nebo uréené odpovédné osoby do Uéetniho deniku, pfipadné do pfislugné
pokladni knihy.

Vzhledem ktomu, Ze pro praci pokladnich pracovnikll jsou G&etni jednotkou fadné& vytvofeny
podminky, maji osoby povéfené vedenim pokladny podepsanou smiouvu o hmotné odpovédnosti
zameéstnance za svéfené prostfedky. Dale se zavazuji, Ze budou dbat na to, aby pokladni doklady mély
naleZitosti podle § 11 zakona o Ugetnictvi, a odpotet DPH budou provadét pouze vtom pfipads,
Ze doklady budou obsahovat vesSkeré predepsané nalezitosti uvedené v §26 anéasl. zakona
€. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpisi.

PFi pfedavani pokladni hotovosti zastupci pokladniho pracovnika nebo jiné uréené osobé& z diivodu
nepfitomnosti pokladniho pracovnika bude vzdy provedena mimofadna inventarizace pokladny, ato
za pfitomnosti dvou dal$ich uréenych zaméstnancl G&etni jednotky. O stavu hotovosti v pokladné bude
sepsan protokol a bude podepsan zaméstnanci, ktefi se piedani pokladni hotovosti zugastnili. Stejné tak

bude postupovano pfipfedani pokladni hotovosti zpét pokladnimu pracovnikovi pfijeho navratu
do zaméstnani.
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