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Smérnice pro vedeni pokladny

Z duvodu potieby spravného zachyceni udetnich piipadi nafizuji tuto smérnici feditele, kter
je zavazna pro vSechny dotéené zaméstnance gkoly.

Hlavni pokladna je situovéna v kancela¥i ekonomického tseku gkoly v 1. patie (2. nadzemni
podlaZzi).

Hotovost je uloZena v trezoru. Kli¢ ma k dispozici pouze pokladni.

Provoz pokladny zajiStuje pokladni (hospodatka) koly. V dobe jeji nepfitomnosti bude
jmenovan jeji zastupce. Pokladni hotovost mezi pfisluinymi pracovniky se pieda
odsouhlasenim hotovosti v pokladng s pokladni knihou. Pokladni kniha je vedena
elektronicky v programu POHODA firmy Stormware.

Pokladni operace nad 5.000,- K& pfedem schvaluje Feditel organizace (na zaklad¢ Zadanky).

Pobo¢na pokladna $kolni vydejny je situovana v kancela#i vedouci &kolni vydejny v patém
nadzemnim podlaZi.

Hotovost je uloZena v trezoru. K1i¢ mé k dispozici pouze pokladni.

Provoz pokladny zajistuje vedouci $kolni vydejny. V dobg jeji nepiitomnosti bude jmenovan
jeji zéstupce. Pokladni hotovost mezi piislusnymi pracovniky se piedd odsouhlasenim
hotovosti v pokladné s pokladni knihou.

Pokladni zajistuje pijem, manipulaci a vydej prostiedkd v souladu s pravnimi predpisy v
platném znéni: zdkona &.563/1991 Sb. o uéetnictvi.

Uctovani bude realizovano v souladu s platnym Gétovym rozvrhem pro dané ucetni obdobi
(kalendaini rok) v samostatném &lenéni v hlavni a doplitkové &innosti.

Limit hlavni pokladny (maximélni denni kone¢ny zistatek) &ini 80.000,- K¢,
Limit poboéné pokladny $kolni jidelny (maximalni denni koneény ziistatek) &ini 40.000,- K&,

Evidenci pokladny tvo¥i:

- pokladni kniha

- pfijmové pokladni doklady

- vydajové pokladni doklady

- piilohy piijmovych a vydajovych pokladnich dokladi




Povinnosti pokladni:

Zabezpetuje, provéfuje a odpovida za to, aby pokladni doklady mély stanovené nleZitosti:
Nazev a ¢&islo, ndzev a sidlo Skoly (Ize pouZit razitko), datum vyhotoveni, jméno platce nebo
pifjemce, Castku platby Cislici a slovy, el platby, podpisy opravnénych pracovniki Fidici
kontroly (mohou byt i na suméfi k vice dokladtim).

Pokladni dale vede chronologicky zdznamy v pokladni knize, dodrzuje stanoveny pokladni
limit.

Ovétuje, zda piilohy vydajovych podkladnich dokladii — prvotni doklady o nakupu (paragony,
ictenky apod.) maji nésledujici naleZitosti. Bez t&chto naleZitosti nesmi vydaj proplatit:

Nézev, sidlo (misto podnikéni) a ICO dodavatele

Pfesny popis nakoupené sluzby nebo materidlu. To znamend, Ze nestadi “ob&erstveni”,
“kancelafské potieby” apod. Pfedmét vydajové operace musi byt konkrétné urden.

Penézni ¢astka, je-li doddno vice kust, musi byt uvedena cena za 1 kus.

Datum vyhotoveni, resp. datum uskuteénéni vydajové operace.

Podpis a razitko vystavce nejsou povinné.

Smérnice je u¢inna od 3. 1. 2022.
V Praze dne 3. 1. 2022
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