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Cl.1
Predmét Upravy

(1) Tato smérnice upravuje pravidla a postupy pfi provadéni pokladnich operaci s penézi
v hotovosti v pokladné UMC Praha — Dablice (dale jen ,pokladna“), tj. pfijimani, vydavani a
spravovani finanéni hotovosti, zic¢tovatelnych tiskopist, cenin a Sek(l (dale jen ,hotovost”).

(2)  Stanovi, kdo vede pokladni knihy a kdo je opravnén manipulovat s pokladni hotovosti.

(3)  Urcuje pokladni hodiny pro vefejnost a pro zaméstnance MC, zasady ochrany a Uschovy,
misto a zpUsob uloZeni pokladni hotovosti, vysi limitd pokladni hotovosti a sankce za jejich
nedodrzeni, zpUsoby zajisténi ochrany pfi pfevozu hotovosti mimo prostory UMC.

C.2
Zakladni pojmy

Pokladni doklad — pfijmovy, nebo vydajovy

Pokladni kniha - kniha, do které se zapisuji pokladni operace

Pokladni operace — pfijem, nebo vydej finanéni ¢astky

Limitni pokladni hotovost — maximalni pfipustna ¢astka odpovidajici dennim zapistim v pokladni knize

Celkova castka uloZend v pokladné - finan¢ni hotovost véetné dennich pfijml a deponovanych
finanénich prostfedkd, které nejsou vedeny v pokladni knize (poplatky, pokuty, nevyzvednuté
vyplaty apod.)

C.3
Pravidla a postupy — povinnosti organizace a pokladni

(1) Vegkeré pohyby hotovosti je opravnén &init pouze zaméstnanec MC, ktery ma tuto ¢innost
v pracovni naplni (dale jen ,pokladni®). Tenty? zaméstnanec MC je sou€asné povinen na zakladé
prijmovych a vydajovych dokladd, bezprostfedné zaznamendavat vsechny pohyby hotovosti v modulu
Pokladna systému GINIS. Zaznamy se vedou v neprerusené Ciselné fadé, a to v souladu se zdkonem
563/1991 Sb. o Uetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, Spisovym fadem UMC, a to zvlast pro prijmy
a zvlast pro vydaje.
Organizace je povinna:

a) Odvadét vsechny hotovosti presahujici vysi limitu pokladniho zlstatku na sv{j Géet u
penéiniho Ustavu,

b) vést analytickou evidenci o pokladnich operacich,

c) zajistovat bezpec€nost hotovosti pfi manipulaci s nimi, jejich Gdschové a pfesunech,
d) inventarizovat pokladni hotovosti v pokladné,

e) kontrolovat provadéni a dokumentaci pokladnich operaci.

(2) Pokladnioperace provadi pracovnik uradu (pokladni). Pokladnik musi byt k vykonu své funkce
(trvalému i pfrechodnému) pisemné povéren vedoucim organizace a musi s nim byt uzaviena dohoda
o hmotné odpovédnosti.

(3) Pri kratkodobém predavani funkce pokladnika musi byt provedena inventarizace pokladni
hotovosti, a tato predana protokolarné za pfitomnosti vedouciho finan¢niho odboru (FIO). Pfedani a
prevzeti trvalého i pfechodného vykonu funkce pokladnika a s tim spojena mimofadna inventarizace
pokladni hotovosti se mUZe provést jen na pfikaz vedouciho finan¢niho odboru.



Pokladnik je povinen:

(4)

(1)

(2)
(3)

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Provérit, zda pokladni doklady maji poZzadované naleZitosti,
ovéfit totoznost prijemce, pokud neni pokladnikovi osobné znam,
potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskutecnéni pokladni operace,

vést pokladni knihu, vykazovat v ni v urcenych Ihitach zlstatek hotovosti a odsouhlasit
jeho vysi se skute¢nym stavem v pokladné,

preddvat ekonomickému odboru dokumentaci pokladnich operaci minimalnélx
mesicné,

hldsit neprodlené vedoucimu finan¢niho odboru pokladni schodky a prebytky.

Pokladni je také povinna vést evidenci, vydavat zuctovatelné tiskopisy (pokladni bloky)
odlou¢ené pokladné organiza¢ni slozky MC (obecni knihovna), kontrolovat vybér hotovosti za sluzby
knihovnou poskytované a vyuctovani prebirat k zat¢tovani do ucetni evidence MC.

Cl.a
Pokladni doklady a pokladni operace

Pokladni doklady, na jejichz podkladé se provadéji pokladni operace, musi mit tyto
naleZitosti:

a)
b)

c)

Nazev pokladniho dokladu,

Cislo pokladniho dokladu,

nazev organizace,

datum vyhotoveni pokladniho dokladu,
jméno a adresu platce nebo pfijemce,
Castku platby Cislicemi a slovy,

ucel platby,

podpisy opravnénych osob,

podpis pokladnika.

Pokladni doklady se Cisluji podle poradi zapist v pokladni knize.

PFi vyplaté hotovosti se postupuje takto:

a)

b)

d)

e)

Ucetni doklad musi byt podepsdn pfislu§nym spravcem finanénich prostedk. Vyjimku
tvofi vydaje z ,reprefondu”, které dle pfislusného nafizeni tajemnika podepisuji ptimo
jednotlivi disponenti,

vydajovy pokladni doklad musi byt vystaven na jméno pfijemce,

pfijemce, nebo jeho zmocnény zastupce potvrdi prevzeti hotovosti na vydajovém
pokladnim dokladu svym podpisem,

pfi vyplaté hotovosti prijemci, ktery neni pokladnikovi osobné zndm, poznamena
pokladnik do vydajového pokladniho dokladu zakladni udaje z prijemcova dokladu
totoznosti,

pfivyplaté zmocnénému zastupci prijemce se k pokladnimu dokladu pfiklada plnd moc.
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(4) Pokladni operace lze provadét i na podkladé plvodnich dokladd (faktur, pokladnich
stvrzenek, ...) obsahuji-li tyto naleZitosti pokladnich dokladd, nebo jsou-li jimi doplnény:

a) Oznaceni ucetniho dokladu - faktura, paragon, stvrzenka apod.,
b) identifikace subjektu, ktery doklad vystavil — pfesna adresa a nazev, 1CO,

c) srozumitelny obsah uUcetniho ptipadu - nelze zkratky, typové oznaceni vyrobku ci
souhrnny nazev (obcerstveni, kancelarské potreby apod.),

d) penéini ¢astka pripadné informace o cené za mérnou jednotku a jejich pocet,
e) datum vyhotoveni Géetniho dokladu, tj. den/mésic/rok.

Tiskopisy prijmovych pokladnich doklad( a doklad( je nahrazujicich, které se pouzivaji pfi pokladnich
operacich, jsou prisné zuctovatelné. Tiskopisy z rdznych davod( nepouZitelné je nutno znehodnotit
preskrtnutim a uloZit s pfislusnymi pokladnimi doklady.

Pokladni kniha, do niz se zapisuji pokladni operace, musi byt vazana a musi se v ni pfed prvnim zapisem
oznadit:

a) Oznaceni ,Pokladni kniha“,
b) oznaceni organizace,
c) obdobi, kterého se kniha tyka,

d) poradové Cislovani stranek (listd) pocinaje ¢islem 1 a pocet ocislovanych stranek (lista)
uvedenych v pozndmce na za¢atku pokladni knihy.

Kazdy zapis o pokladni operaci v pokladni knize musi obsahovat:
a) Datum uskutecnéni,
b) dislo pokladniho dokladu,
c) strucny popis operace,
d) castku prijaté ¢i vydané hotovosti.

(5) Zlstatek v pokladni knize vykazuje pokladnik k poslednimu dni kazdého mésice. Pri
pocitacovém zpracovani tvori pokladni knihu slozka dennich vypis( pfijm( a vydajd. Prehled o vydajich
a pfijmech predava pokladni do uctarny uradu vzdy po mésicni uzavérce.

(6) Opravy v pokladnich dokladech a pokladnich knihach Ize provadét jen zplisobem platnym
pro opravy zapist v Ucetnich pisemnostech.

(7)  Pokladni operace prislusného roku proplati pokladna predloZeny ucetni doklad pofizeny do
23. 12. pfislusného roku.

(o
Pokladni hodiny

Pokladni hodiny pro vefejnost jsou stanoveny v Ufednich dnech takto:

pondéli a stireda 8:30 az 11:45 hod. a 13:00 az 17:30 hod.
v nelredni dny po dohodé:

utery a ctvrtek 8:30 az 11:45 hod.

patek 8:30 az 11:00 hod.

Pokladni hodiny pro zaméstnance jsou v téZe dobé jako pro verejnost pouze s tou poznamkou, Ze
vybéry zaloh nad 5.000,- K¢ je tfeba dostatecné predem oznamit pokladni.



Cl.6
Zasady ochrany, uschovy a uloZeni hotovosti

(1)  Veskera hotovost je, mimo nezbytnou dobu manipulace s hotovosti, uloZena v ptiru¢nich
pokladnach. Tyto pokladny pak jsou uloZeny v trezoru v mistnosti €. 9 v 1. patfe budovy Gfadu MC.
V trezoru nesmi byt, kromé téchto pfirucnich pokladen a predmétl zde uloZenych v souladu
s inventarnim seznamem, uloZeno nic jiného.

(2) Pred vyjimanim a ukldadanim jednotlivych ptiru¢nich pokladen s hotovosti pokladni
zamkne vchodové dvere do mistnosti (nebo jinak pfimérené zajisti ochranu hotovosti) a tyto
odemkne az poté, co trezor opét uzamkne a pfipravi si pracovisté pro manipulaci s hotovosti.

(3) Je-li pfirucni pokladna mimo trezor, nesmi pokladni opustit své pracovisté, ani svéfit
ostrahu hotovosti jinému zaméstnanci. Pokud nedochazi k pfimé manipulaci s hotovosti je tfeba i
pfiruéni pokladnu mit neustale zaméenou.

(4) Vdobé, kdy pokladni pfipravuje uzavérku hotovosti, tj. mimo pokladni hodiny, je opét
povinna zajistit pfimérenou ochranu hotovosti.

C.7
Limity pokladni hotovosti

(1)  Limit penézni hotovosti v pfiruc¢ni pokladné k béznému uctu méstské ¢asti nesmi pred
dennim uzavienim pokladny prekrocit ¢astku 200.000,- K¢ (slovy: Dvé sté tisic KE), limit penézni
hotovosti v pfiruéni pokladné k u¢tu VHC nesmi pfed dennim uzavienim pokladny piekrogit ¢astku
200.000,- K¢ (slovy: Dvé sté tisic K¢). Celkem obé pokladny nesmi prekrocit denni limit 400.000,- K¢
(slovy: Ctyfi sta tisic K&).

(2) Je-li pristi den pracovni a predpoklada se vyssi vydej hotovosti, je mozno nadlimitni hotovost
uloZit v jiném trezoru v budové UMC, ale maximalné do celkové vyse 400.000,- K¢ na jeden trezor.
O takovéto pokladni operaci se sepiSe preddvaci doklad se spravcem dalsiho trezoru.

(3) Je-li nasledujici den po dni uzavérky pokladni hotovosti dnem pracovniho volna, pracovniho
klidu nebo nepredpoklada-li se vyssi vydej z pokladny, je nezbytné veskerou hotovost prevysujici
limit penézni hotovosti stanoveny v bodé 7. 1., uloZit mimo budovu UMC, a to bud' na béiny ucet
MC nebo na bé&zny uéet VHC v hotovosti nebo odeslanim postovni poukazkou.

(4) Nad stanoveny limit mUzZe byt v pokladné ponechdna pouze hotovost, ktera byla prijata v
dobé, kdy jiz nemohla byt pfedana penéznimu ustavu. Vedouci finan¢niho odboru zajisti, aby tato
hotovost, kterd je pres limit, byla prfeddna penéinimu Ustavu v nejblizSim mozZném terminu.
Nedodrzi-li pokladni tyto limity a dalsSi bezpecnostni opatieni je povinna nahradit pfipadnou ztratu
v celé vysi.

Organizace vybira hotovost ze svého Uc¢tu u penézniho Ustavu:

a) Na vyplatu mezd a na jiné obdobné vyplaty (vyplaty hromadné povahy),
b) na Uhradu ostatnich vydaji v hotovosti.
C.8

Vyplaty hromadné povahy a zalohy

(1) Pokladni obdrzi jeden pracovni den pred vyplatnim terminem od mzdové uctarny Udaj o
celkové vysi vyplacené hotovosti, jeji skladbu v ¢lenéni na jednotlivé pracovniky a vyplatni pdasky.



Pracovnik prevezme proti podpisu vyplatu ve vyplatnim sacku spolu s vyplatni pdskou. V pfipadé
bezhotovostniho prfevodu na Ucet ptijemce, podepiSe tento pouze prevzeti vyplatni pasky. Vyplaty jiné
osobé mohou byt provedeny pouze na zdkladé plné moci pracovnika. Neni-li pfedem dohodnuto jinak,
musi byt nevyzvednuté vyplaty zaslany pracovnikovi postou do tfi pracovnich dnl. Dil postovni
poukdzky a doklad o zplnomocnéni k prevzeti vyplaty pfedava pokladni mzdové ucetni.

(2) V frfadné odlvodnénych pfipadech muiZe organizace vyjimecné poskytnout svym
pracovnikiim na drobné a neodkladné vydaje zalohy v hotovosti v pfedpokladané vysi vydajl. Zaloha
mUze byt poskytnuta pouze na zakladé pisemného souhlasu pfislusného spravce finanénich prostiedki
dle rozpoctové skladby.

(3) Kazdy ndkup musi byt predem dojednan s pfislusnym spravcem financnich prostredkd, ktery
po uskutecnéni nakupu pokladni doklad podepise. Vydaje za obcerstveni stvrzuje, do vyse svého
pridéleného finanéniho limitu, podpisem pouze odpovédny vedouci pracovnik.

(4) Zaloha musi byt vyuctovana neprodlené po jejim pouziti, v odlvodnénych pripadech
nejpozdéji do 30 kalendafnich dnli. Obdobné se postupuje v pripadé, Ze se planovany vydaj
neuskutecni.

(5) Pokladni je povinen pfi nakupu v hotovosti provérit pokladni bloky.

cL.o9
Zptsoby ochrany hotovosti pfi prepravé mimo UMC

(1) Je-li nutno dopravit do pokladny nebo z pokladny jisty objem hotovosti plati tato pravidla:

a) Hotovost do vySe 50.000,- KC je opravnéna prepravovat pokladni bez
doprovodu,

b) hotovost v rozmezi 50.001,- az 100.000,- K¢ je opravnéna prepravovat pokladni
pouze v doprovodu jednoho dalsiho pracovnika uUradu, a to na zakladé prikazu
k pracovni cesté podepsaném nadfizenym,

c) hotovost nad 100.000,- K¢ je opravnéna prepravovat pokladni pouze
v doprovodu dal$iho pracovnika UMC, opravnéného k fizeni sluzebniho vozidla,
a to pouze timto vozidlem a na zakladé prikazu ke sluZebni cesté,

d) pfi pfepravé hotovosti nad 200.000,- K& pozdda pokladni prostfednictvim
tajemnika Ufadu o doprovod pfislusnika méstské policie.

(2) Prijakémkoli zplsobu prepravy je nezbytné pouZit co nejkratsi a nejbezpecnéjsi trasu a plné
se vénovat vsem okolnostem této prepravy.

(3) Kli¢ od pokladni skfiné — trezoru ma pokladni a FiO

€. 10
Zpusoby a terminy kontrol pokladny

(1) Kontroly pokladny je povinen provadét vedouci FIO, a to alespon ctyfikrat rocné.
Déle je opravnén provadét kontroly pokladny tajemnik UMC a starosta MC v rdmci své pravomoci
vedouciho organizace v souladu s Kontrolnim fadem UMC.

(2) Starosta MC déle m(iZe jmenovat kontrolni orgédn, ktery provede kontrolu pokladny
na zakladé povéreni ke kontrole v souladu s Kontrolnim fadem UMC.

(3) O vysledcich kontrol se vede dokumentace v souladu s Kontrolnim fadem UMC.
Pti kontrole se zaméfi predevsim na:



a) Porovnani pokladni hotovosti s Gdaji v pokladni knize,
b) pfipustnost pokladnich operaci,
c) spravnost vedeni pokladni knihy a pokladnich dokladd,

d) dodrZovani platnych norem.

¢l.11
Zavérecna ustanoveni

(2) Pokladna podléhd také kazdorocni inventarizaci, kterd je provadéna v ramci rocni
Ucetni zavérky v souladu s:
e) Harmonogramem ro¢ni Uéetni zavérky,

f) se smérnici o inventarizaci majetku a zavazk(.

Pravni uprava:

a) Zakon ¢.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisl

b) Zakon €. 235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist

c) Obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sh. ve znéni pozdéjsich predpisl

d) Obchodni zakonik ¢. 90/2012 Sh. ve znéni pozdéjsich predpist

e) Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisl

f)  Vyhlagka & 37 CNB ze dne 21. 2. 1994, kterou se stanovi postup pf¥i pfijmu penéz a
nakladani s nimi a pfi poskytovani nahrad za necelé a poskozené bankovky a mince

g) Opatieni MF CR &.j. 283/76 104/2000, kterym se stanovi G¢tova osnova, postupy
uctovani a usporadani polozek ucetni zavérky a obsahové vymezeni téchto polozek
pro organizacni slozky statu, Uzemni samospravné celky a prispévkové organizace, ve
znéni pozdéjsich predpisu.

¢l 12
Ucinnost
Schvéleno Radou MC Praha — Dablice dne 15.5.2017
Tato smérnice nahrazuje predchozi znéni Smérnice ¢. 02/2002 schvélené radou MC dne 15.12.2008
v pIlném rozsahu s ucinnosti od 16.5.2017

Mgr. Renata Henych, tajemnice



