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SMERNICE STAROSTY O POKLADNICH OPERACICH
¢. 1 ze dne 8. bfezna 2012

Na zakladé § 3 odst. 1 zakona €. 553/1981 Sb., o obecni policii, ve znéni pozdéjsich
predpisy, vydavam tuto smérmnici:

€i.1

Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje povinnosti zaméstnancl mésta Bfeclavi zafazenych do
méstské policie pfi provadéni hotovostnich operaci.

¢l 2

Povinnosti zaméstnancl

1. Vedouci zaméstnanec, na jehoZ useku je zfizena pokladna, je odpovédny za:

a) uzavieni pisemneé dohody o hmotné odpovédnosti se zaméstnancem,
ktery s hotovosti nakiada,

b) zajisténi pfistupu ke svéfenym hodnotam vyhradné a jediné osobou, ktera
je pfevzala hmotnou odpovédnosti,

c) zajisténi fadného provadéni pokladnich operaci a jejich kontroly,

d) zajisténi bezpedneho uloZeni hotovosti a cenin, jakoz | bezpeénosti jejich

piepravy.

2. Zamestnanec, ktery s hotovosti naklada, nesmi svéfit vykonavani pokladnich
praci, které jsou mu uloZeny, jinym zamé&stnancum.

3. Pfi do¢asne nepfitomnosti (pro nemoc, dovolenou apod.) povéfi vedouci
zamestnanec zaslupovanim jiného zaméstnance, s kterym byla uzaviena pisemna
dohoda o hmotné odpovédnosti; zastupce pfevezme hodnoty k vyu&tovani po
provedene inventarizaci pokladny.

4. Zameéstnanec, ktery uklada blokové pokuty, je povinny odvést vybranou hotovost
Jakmile desahne vyse 5000 K& nebo vidy k poslednimu pracovnimu dni b&Zného
mesice do vediejsi pfijmove poklady zfizene u méstské policie.

5. Zaméstnanec, ktery vede pokladnu, je povinny:

a) provefit poZzadované naleZitosti kazdého pokladniho dokladu, v pfipadé
vydajovych podkladnich dokladu zviasté existenci podpisu piikazce
operace, kiery je opravnény vydavat dispozice k pokladnim operacim,

Za vécnou a formalni spravnost odpovida: Ing. Be. Stanislav Hrdlitka
Za pravnl spravnost odpovida: JUDr. Roland Viagic



¢imz je odpovédny za jgjich vécnou spravnost,

b) ovéfovat totoZnost osoby, kiera hotovost pfijima, a to uvedenim &isla
obéanského prikazu (pfipadné jiného prikazu totoznosti), nebo dolozkou
,0sobné znam" na vydajovém pokladnim dokladu,

c)  stvrzovat provedenou pokladni operaci na kazdem pokladnim dokladu
svym podpisem, oznacit ji poradovym &islem (neni-li toto zabezpeteno
informagnim systémem) a soucasné || zaznamenat do pokladni knihy
s jejim struénym popisem (neni-li toto zabezpeéeno informaénim
systémem),

d)  vykazovat v pokladni knize zustatek hotovosti po kazdé operaci,

e) odsouhlasoval v pokladni knize vykazany zstatek hotovosti se skuteénym
stavem,

f) odvadét hotovost a predavat dokumentaci o provedenych pokladnich
operacich pfislusnému zaméstnanci v souladu se lhitami dale uvedenymi,

g) neprodlené hiasit svému nadfizenému pokladni schodky a pfebytky.

6. Zaméstnanec, ktery s hotovosti naklada, je odpovédny za hotovost, s kterou
naklada.

7. Zaméstnanec, ktery vede pokladnu, je odpovédny za vedeni pokladni knihy
s pofadovymi Eisly jednotlivych stranek (neni-li toto zabezpedéeno infarmaénim
systémem)

CL3
Druhy pokladnich mist

1. Za uCelem provadeéni hotovostnich operaci ma mésto u méstské policie zfizenu
vedlejsi pfijmovou pokladnu, jejimz prostiednictvim jsou provadény pfijmy hotovosti z
blokovych fizeni a jejich odvody do hlavni pokladny mésta.

Cl4
Pokladni kniha

1. Pokladni kniha je vedena pomaocl softwaru MS EXCEL, a to v jednom origindle a
jedné kopii.

2. Kazda pokladni kniha musi obsahovat;

a) oznacenl pokladni kniha,

b) nazev organizace mésto Breclav,

c) obdaobi, ktereho se pokladni kniha tyka,

d) pofadove &islo stranek (listd).

Za vécnou a formalni spravnost odpovidd: Ing. Be. Stanislav Hrdlicka
Za pravni spravnost cdpovida: JUDr. Roland Viadic



3. V pokladni knize zaznamenava zaméstnanec, ktery s hotovost| naklada,
zaznam o kazdé jednotlivé operaci, a to v rozsahu:

a) datum uskute€néni operace,

b) ¢islo pokladniho dokladu,

c) struény popis pokladnl operace,

d) castka pfijate, &i vydané hotovosti,

e) Castka zustatku.

4. Prijmy a vydaje v hotovosti nelze vzajemné zGétovavat. Kazdy pohyb je samostatnou
operaci a nalezi mu samostatny pokladni doklad.
Ci.5
Pokladni doklady

1. Pokladni doklady musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu (pfijmovy pokladni doklad, vydajovy pokladni

doklad) a jeho Eislo,
b) platby,
c) ucastniky operace

- mésto Bieclav,

- jméno, pfijmeni a adresa v pfipadé platce,
- jmeéno, pfijmeni, adresa a &islo obéanského prikazu (pfipadné jiného
- prikazu totoZnosti), nebo dolozka ,osobné znam" v pfipadé pfijemce,
d) penéZni castku Cislicemi a slovy,
e) datum vyhotoveni Géetniho dokladu,
f) datum uskutecnénl ugetniho pfipadu, neni-li shodny s datem vyhotoveni
uéetniho dokiadu,
a) podpis zaméstnance, ktery je odpovédny za hotovostni operaci po vécné
strance (vydajove podkladni operace podpis pfikazce operace),
h) podpis zaméstnance, kiery je odpovédny za hotovostni operaci po formaini
strance a ktery s holovosti nakladal.

2. Pfijmové pokladni doklady vyhotovuje zaméstnanec, ktery s hotovosti nakiada, v
samopropisovacim bloku s pfedtiSténou séril a Eislem, a to v jednom originale a dvou
kopiich. Original pfijmového dokladu obdrzi platce. Prvni kopii spolu s originalem listu
prupisové pokladni knihy odevzdava zaméstnanec do hlavnl pfijmové pokladny. Druhou
kopii uklada zameéstnanec s pripisem pokladni knihy na méstské palicil.

CLe
Provadéni oprav

1. Je zakazano opravovani giselného i siovniho vyjadfeni Eastky pokladni operace.

Za vécnou & formaini spravnost odpovida: Ing. Bc. Stanislav Hrdligka
Za pravni spravnost odpovida: JUDr. Roland Viadic



2. Pro opravu je zaméstnanec, klery s hotovosti naklada, povinen pouzit novy pokladni
dokiad; z opravy musi byt zfejma osoba odpovédna za provedeni kazdé opravy,
okamiik jejino provedeni a obsah opravovaného zaznamu jak pfed opravou, tak po
aprave.

3. Oprava nesmi vest k nedpinosti, nepritkaznosti, nespravnosti, nesrozumitelnosti
nebo nepfehlednosti uéetnictvi.

¢L7
Pokladni limity

1. Pokladni limity pokladny je opravnény stanovit vedouci ekonomického odboru, a
to na zaklade doporutenl velitele méstské policie.

2. Vedouci ekonomického odboru stanovuje:

a) stalou zalohu na pokladni zustatek, ktery se dale neodvadi a zustava
v pokladne do dalsiho dne,

b) limit jednotlivé skiadané hotovosti,

c) denni limit obratu, pfi jehoZ pfekroceni je zaméstnanec povinen pokladnu
uzavfit a provest odvod.

3. Pokladni limity Ize stanovit pouze pisemné (viz. pfiloha &. 1), a to s Géinnosti
nejdrive dnem vydani tohoto dokumentu.

4. Pred zvysenim stalé zalohy na pokladni zlistatek je zaméstnanec, ktery s hotovosti
nakiada, povinen puvodni zalohu vyuétovat a inkasovat zalohu novou: zaméstnanec,
ktery s hotovosti naklada, nesmi zalohu na pokladni zlstatek zvySit na (kor kraceni
pfijma.

5. Na konci kazdého mésice je zaméstnanec, ktery s hotovosti naklada, povinen
odvést veskerou hotovost pfesahujici zalohu na pokladni zlstatek,

CL.8
Zalohy a vyuctovani

1. K 31.12. pfisludného roku je zaméstnanec, kterému byla poskytnuta stala zaloha,
povinen vratit ji do hlavni pokladny.

Za vécnou a formalni spravnost odpovida: Ing. Be. Stanislav Hrdlicka
Za pravni spravnost odpovida: JUDr. Roland Viadic



Cl.9
Uschova a manipulace s hotovosti

1. Hotovost je mozné uschovavat jen v uzamykateiné pfiruéni pokladné, od které ma klié
pouze zameésinanec, ktery s hotovosti naklada.

2. Zameéstnanec, ktery s hotovosti naklada, je povinen po ukanéenl operace pfiruéni
pokiadnu uloZit na uzamykatelné misto na svém pracovisti,

3. Pfi kazdém pferuseni pracovni doby je zaméstnanec, ktery s hotovosti nakiada,
povinen uloZit pfiruéni pokladnu do trezoru. Pokyny k nakladani s kli¢i od trezoru stanovi
vedouci zaméstnanec pisemné a prokazateln& s nimi zaméstnance seznami.

4. Pfed kazdym odvodem hotovosti do hlavni pokiadny nebo penézniho ustavuje
zamestnanec, ktery s hotovosti naklada, povinen uvédomit o tomto ostrahu a vyckat
jejiho pfichodu. Pouze v doprovodu ostrahy je zaméstnanec opravnén odnést hotovost
Ze sveho pracovisté do hlavni pokladny.

Cl. 10
Kontrola pokladnich hotovosti

1. Za kontrolu pokladnich hotovosti odpovida vedouci zaméstnanec.

2. Pocet a rozsah systematickych a namatkovych kontrol, pfi nichZ spolu s fyzickou
inventarizaci je pfezkoumana pfipustnost provedenych pokladnich operaci, spravnost
nalezitosti pokladnich dokiadi, spravnost vedeni pokladni knihy, zajisténi bezpeénosti
uschovy a manipulace s hotovosti a v neposledni fadé | pfezkoumani pfi€in vzniku
pfipadneho pokladniho rozdilu stanovi zviastni vnitinl pfedpis, tj. Kontrolnim fadem

k vymezenl vnitfniho systému meésta Bfeclavi.

3. StraZnici pfi odevzdani blokovych pokut do vedlejsi pfijmové pokladny pfedlozl vidy |
pfisludné bloky, kieré se k blokové pokuté vazou, odpovédna pfebirajici osoba oznadi
na rubove strané posledniho vytrzeného bloku blokové pokuty datum a &astku, a tento
blok potvrdi svym podpisem.

4. Pfi nastupu na kazdou pracovni smé&nu provede straznik - velitel smény kontrolu
blok( blokovych pokut a vybrané finanéni hotovosti u véech straznikd a do formulafe o
pfevzeti-pfedani smény zapiSe, Ze bloky blokovych pokut a jim odpovidajici finanéni
hotovost jsou v souladu. Tuto informaci uvede taktéz na rubové strané posledniho bloku
blokové pokuty, v&. data, ¢astky a svého podpisu.

Za vécnou a formalni spravnost odpovida: Ing. Be. Stanislav Hrdlicka
Za pravnl spravnost odpovida: JUDr. Roland Viasic



Cl. 11
Zavérecna ustanoveni

1. Nedilnou souéasti teto smérnice je vzor stanoveni pokladniho limitu (pfiloha &.1).

2. Tato smérnice rusi smérnici starosty €. 1/08 ze dne 26. éervna 2008
3. Tato smérnice nabyva G&innosti dnem 15. bfezna 2012

V Breclavi dne 8. bfezna 2012

V zastoupeni
MUDr. Oldfich Rysavy Ing. Jaroslav Parolek
starosta mistostarosta

Mésto Breclav

BRECLAV

Za vécnou a formalni spravnost odpovida: ing. Bc. Stanislav Hrdlicka
Za pravnl spravnost odpovida: JUDr. Roland Viagic



VZOR STANOVENI POKLADNIHO LIMITU

b b ol :! EY
Mésto Breclav Vrk
EKONOMICKY ODBOR

VAS DOPIS ZNACKY | ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE BRECLAV DNE

. odexilatele/datum MUBRSooodzkr. phi), vyfizovaiele firal, jménn, pijmend RRRR-MM-D

STANOVENI POKLADNIHO LIMITU

V souladu s¢l. 7 smérice starosty X/12 o pokladnich operacich stanovuji vedlejsi piijmové
pokladné ziizené u méstské policie

a) stilou zilohu na pokladni zhstatek. ktery se dile neodvadi a zistdva v pokladné do dalsiho

dne, ve v¥8i ... RE SOV s ninmnsrnisiass e Korun ¢eskych.,

b) limit jednotlivé sklddané hotovosti ve v¥&i ............. K& SIOVYi i
Korun geskych,

¢) denni limit obratu, pfi jehoZ pfekrodeni je zaméstnanec povinen pokladnu uzavfit a provést
odvod, ve v¥8i ............ K&, Slovy: oo eae e Korun eskych,

atoseiimmosti od ..ousiainaa

Titul, fméno, pFijmeni
vedouci Ekonomického odboru

ROZDELOVNIK:
Oddéleni interniho auditu

Za véenou a formalni spravnost odpovida: Ing. Be. Stanislav Hrdlicka
Za pravni sprivnost odpovida: JUDr, Roland Vladic
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