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Cl. 1
Predmeét Gpravy, zakladni pojmy

1.1 Mateiska Skola Jilovisté stanovuje touto smeérnici zakladni pravidla pro manipulaci
s penézni hotovosti a ceninami v pokladné.

1.2 Pii praci s pokladni hotovosti se pfispévkova organizace Matei'ska Skola Jilovisté fidi
ustanovenimi zakona o udetnictvi arovnéZ ustanovenimi zakona €. 136/2011 Sb.,
o obéhu bankovek a minci, provadéci vyhlasky ¢. 274/2011 Sb., zakona €. 254/2004 Sb.,
o omezeni plateb v hotovosti, zakona &. 280/2009 Sh., § 97 odst. 1 (povinnost vedeni
prubéZné evidence plateb v hotovosti), a zakona ¢. 262/2006 Sb., zékonik prace.

1.3 Reditelka materské 3koly vydava tuto wvnitini smérmici pro vdechny zaméstnance
v Matefské §kole U Hiisté 281, Jilovisté, jejimz zfizovatelem je Obec Jilovisté.

Cl. 2
Hlavni pokladna

2.1 Hlavn/ pokladna Mateiské Skoly Jilovisté je umisténa v kancelafi reditelky Skoly.

2.2 V této kancelari feditelka Skoly pouZiva pouze prirucni trezor, ve kterém ma jen nezbytné
nutné mnoZstvi penéz pro vyplaceni b&Znych provoznich vydajd (viz limity v bodé 5 této
smernice).

2.3 Vé&tsi hotovost nad stanoveny limit ihned odnasi feditelka Skoly do banky — Ceské
spofitelny, a.s., kde ji uklada na bézny et Skoly Cislo: 4309742369/0800.

2.4 Po dobu dlouhodobé nepfitomnosti feditelky $koly pini jeji funkci osoby nakladajici
s penéznimi prostfedky v rozsahu nezbytné nutnych ukonu ucitelka matefské Skoly.
Za dlouhodobou nepfitomnost se pro tcely této smérnice povazuje ¢erpani dovolené,
nemoc nebo Ugast na Skoleni &i sluZzebni cesta.

2.5 Reditelka skoly i ugitelka v MS maiji pro vykon prace s pené2ni hotovosti uzavieny
dohody o hmotné odpovédnosti podle ustanoveni § 252 zakoniku prace.

CL3
Provozni doba pokladny

3.1 Provozni doba pokladny neni stanovena a fidf se pracovni dobou feditelky mateiské
skoly.

Cl. 4
Zasady pro uschovu hotovosti a cenin

4.1 Pro bézné platebni a inkasni operace do limitu upraveného v bodé 5 teto smérnice
pouziva feditelka organizace pfiruéni kovovy uzamykatelny trezor.

4.2 Tento trezor je vZdy uzamdéen kromé piipadl uloZeni nebo vybrani hotovosti nebo
k prepravé z a do banky. Za uzamykani trezoru odpovida feditelka organizace.

4.3 Klice od pfiruéniho trezoru jsou ve dvojim vyhotoveni, jedny klice ma stale feditelka,
duplikaty kli¢h jsou zaméeny a zape&etény v kancelafi zfizovatele organizace.

4.4 Dvere do mistnosti, v niZ je umistén trezor, jsou zamykatelné a cela budova je pak

chranéna bezpecnostnim zarizenim napojenym na pult centralni ochrany bezpecnostni
sluzby.



CL.5
Pokladni limity

5.1 Materska Skola Jilovisté vyhlasuje touto smérnici maximalni mozZné limity hotovosti, které
je povoleno mit v pokladné po skonéeni pracovniho dne:

e prirucni pokladna — hotovost 10.000 K¢

5.2 Hotovost piekracujici stanoveny limit je nutné odvést na bankovni ucet, vyjimkou je
situace, kdy byla hotovost pfijata v dobé&, kdy uz neni mozno odvést penézni prostredky
na bankovni Gcet.

Cl.6
Prijmy a vydeje hotovosti

6.1 Prijem hotovosti do pokladny:

» Reditelka MS pfejima hotovost od zakonnych zastupch déti pouze ve vyjimeénych
pfipadech a po vzajemné dohodé. Tato situace miZe nastat na zacatku Skolniho roku
pii Ghradé zaloh na stravné.

o Reditelka MS pfijima penézni prostfedky od zaméstnancl jako vratky vy(étovanych
zdaloh na drobné nakupy a postovné, platby za stravné, dhrady manka a Skod
v hotovosti, splatky plijcek zaméstnancim a dalsi.

« V piipadé vybéru hotovosti, jaky umoziuje feditelce MS vybér z bankomatu.
6.2 Prijem hotovosti prevodem z bankovniho Gétu:

o \ piipadé vétsiho vybéru hotovosti, nez jaky umoznuje vybér z bankomatu, zajistuje
feditelka MS v souladu s podminkami banky pro &erpani penézni hotovosti potfebné
vybéry z bankovniho ti€tu pro potreby organizace. Tento vybér musi byt schvalen
zfizovatelem.

6.3 Prijem hotovosti vybérem z bankomat:

o V Mateiské skole Jilovisté je drZitelem platebni karty pro vybér hotovosti z bankomatd
pouze feditelka organizace. Mési¢ni limit vybéru hotovosti pro ¢erpani z bankomatu byl
stanoven na 10.000,- K¢.

6.4 Vydeje penézni hotovosti:

» Reditelka provadi uhrady zaloh na drobny nakup a postovné, proplaceni cestovnich
piikazl, Ghrady zavazkl za nakup zbozZi, materialu nebo sluzeb od dodavatell
v hotovosti. Dale provadi pfipadné thrady doplatkd mezd zaméstnancd, zejména
Z dohod o provedeni prace (Mateiska Skola Jilovisté vyplaci Cisté mzdy
zameéstnancim vyhradné na jejich soukromé bankovni uéty).

6.5 Postup pii prijmu a vydeji hotovosti:

e V piipadé pfijm0 penéz neni nutné, aby na pfijmovych pokladnich dokladech byl
uveden podpis osoby skladajici hotovost do pokiadny.



» Pfi vydeji hotovosti musi byt pokladni doklady vystaveny na jméno pfijemce hotovosti.
Prijemce, pfipadné jeho zmocnény zastupce, potvrzuje pievzeti hotovosti na
vydajovém gokladnim dokladu svym podpisem. U pfijemcl hotovosti, ktefi nejsou
feditelce MS osobné znami, uvadi feditelka na vydajovém pokladnim dokladu jejich
identifikacni Udaje, stejné tak v pfipadé vyplaty hotovosti zmocnénému zastupci.

V piipadé zmocnéného zastupce se k druhopisu pokladniho vydajového dokladu
priklada opis zmocnéni k pfijmu hotovosti (doklad o plné moci).

€L7
Pokladni doklady

7.1 Pfijmové pokladni doklady:

e V Matefské Skole Jilovi§té vystavuje piijmové pokladni doklady feditelka v papirové
podobé a po pfedani se ihned zavadi do ekonomickém programu VARIO.

» Pro pfijmové i vydajové pokladni doklady pouzivé organizace jen jednu &iselnou fadu.
Cisla pfijmovych i vydajovych pokladnich dokladd jsou pridélovana systémem podle
nastavenych giselnych fad.

« Ugtovani pfijmovych pokladnich dokladu probiha pres nastavené piislugné Gcetni
predkontace. Za nastaveni téchto predkontaci, jejich kontrolu a aktualizaci je
v organizaci odpovédna finan&ni Géetni.

» Pfijmové pokladni doklady vystavuje feditelka MS ve dvou kopiich. Jedna kopie se

pfedava osobé skladajici hotovost, druhou kopii zaklada do sloZky dokladl k predani
finanéni acetni.

7.2 Vydajové pokladni doklady:

* V Matefské $kole Jilovisté se pouZiva stejna &iselna fada jak pro pifjmoveé i vydajové
pokladni doklady.

» Vydajove pokladni doklady slouZi k nékupu zboZi, materialu a sluzeb za hotové a pro
evidenci ostatnich vydaji pokladni hotovosti, jako je vydej zaloh na drobné nakupy,
postovné, zalohy na mzdu, vyplatu hotovostnich pljéek, cestovnich nahrad
a podobné.

» Ekonomicky a uéetni systém Vario kontroluje u pouZivané &iselné fady vyplnéni viech
prislusnych naleZitosti pokladnich dokladu, jako je oznadeni pokladniho dokladu,
popis obsahu Ucetniho pfipadu a oznadeni jeho Uastnikd (jejich identifikaéni udaje),
vysi pen&Zni ¢astky, datum a ¢as vyhotoveni pokladniho dokladu a datum a ¢as
uskutegnéni t&etniho pfipadu. Na vytistény ucetni doklad se pak podepisuje feditelka
MS jako osoba odpovédna za Ucetni pfipad a osoba schvalujici béetni pfipad.

 Reditelka minimain& jednou mésiéné predava slozku s pokladnimi doklady finanéni
ucetni, ktera provadi zauctovani pokladniho dokladu. Finanéni Géetni podepisuje
pokladni doklad jako osoba odpovédna za zauétovani pokladniho dokladu.

Cl. 8
Pokladni kniha a inventarizace pokladni hotovosti

8.1 Pokladni kniha se v ekonomickém a G&etnim systému VARIO zpracovava
a aktualizuje automaticky s kaZdym novym pokladnim dokladem.



8.2 Reditelka MS ale je povinna si vést svaji pokladni knihu a kaZdy den kontrolovat
zlstatek pokladni hotovosti podle své pokladni knihy s fyzickym zstatkem v pokladné
a trezoru.

8.3 Jednou mésicné se provadi kontrola pokladni knihy pi. feditelky s pokladni knihou
vedenou v ekonomickém a ucetnim systému VARIO finanéni G4¢etni a vzajemné si
odsouhlasi konec¢ny stav pokladni hotovosti.

8.4 Inventarizace pokladni hotovosti se provadi podle smérnice pro provadéni
inventarizaci v pfispévkové organizace Mateiska Skola Jilovisté cislo 7.



