SMERNICE K VEDENI POKLADNY
Obce Novy Dvur

Pro zajisténi chodu obce potiebnou hotovosti je zfizena ,,Pokladna®.

Vedenim pokladny a provadénim pokladnich operaci je zmocnéna Gcetni, pracovnice
Obecniho uradu Novy Dvir, ktera je pfimo podtizena starostovi obce.
Pii1 dlouhodobé neptitomnosti (nemoc, Skoleni, dovolend), zajist'uje v nezbytné mife chod
pokladny starosta obce. Pokladni hodiny jsou stanoveny starostou obce.

Finan¢ni limit pokladny nebyl obecnim zastupitelstvem stanoven. Dotace pokladny a
naopak odvod prebytecnych prostiedku je zabezpefen pies ucet u KB Nymburk.

V Gcetnictvi se o pokladné Gc¢tuje na aétu 261 10, zaloha pokladny je Gétovana na 235 35
6171 5182.

V ramci pokladny jsou zabezpecovany tyto ukoly:

- piijem pené€zni hotovosti - poplatky ob¢ant obce dle obecnich vyhlasek, spravni poplatky a
jiné

- vydej pen€Zzni hotovosti - proplaceni paragonti za sluzby a zboZi hrazené v hotovosti,
cestovné a Jiné

Druhy pokladnich dokladu

Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:

a) ptijmovée pokladni doklady a jejich prilohy

b) vydajové pokladni doklady a jejich prilohy

¢) samotna pokladni kniha, v ramci které jsou v jedné vzestupné Ciselné fadé pfijmové a
vydajové pokladni doklady vystavovany.
Piijmové i vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni Obecniho Gfadu .

V modulu provede ucetni p. Sobotkova za prislusny piijmovy ¢i vydajovy pokladni doklad
piedkontaci tohoto dokladu na piislu$né Gcty. Tyto doklady jsou zarover pribézné zaGiétovany
na piislu$né Ucty prostiednictvim programu Ugetnictvi . Kontrolu spravnosti za¢tovani a samotny
prenos provadi ucetni.




Jednotlivé ptijmové a vydajové doklady jsou zakladany v samostatném Sanonu.

Na kazdy prijmovy a vydajovy doklad starosta svym podpisem potvrdi vécnou a formalni
spravnost a pfikaz k operaci. Je-li pfijmovy nebo vydajovy doklad vydany na jméno starosty
obce, potvrdi vécnou ,formélni spravnost a pfikaz k operaci svym podpisem mistostarosta obce.

Ugetni doklad podepise jako Géetni, ktera doklad pripravila,dale potvrdi spravnost jako hlavni
ucetni a spravce rozpoctu.

Na konci dne si pokladni ziistatek v pokladni knize odsouhlasi s fyzickym stavem hotovosti

v pokladné.

Obnos pokladny je uzamcen v kovové pienosné schrance v zasuvce psaciho stolu pokladni, ktera
se pf1 opusténi kancelare zamyké a po skonceni pracovni doby je schranka uzamdéena v trezoru,
umisténém v kancelaii Obecniho Gfadu Novy Dviir. Kli¢e od trezoru ma Gcetni-pokladni a
starosta obce.

Inventarizace prostfedkl v hotovosti a cenin je provadéna k datu 31.12. pfislusného roku.
Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je Inventurni soupis.

V Novém Dvofre dne 28.3.2011

Skorepa Lubor
starosta obce




