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Zakladni skola Krnov, Janackovo namésti 17, okres Bruntal,
prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

cast: 29. VEDENI POKLADNY

C.j.: ZSIN/94/2008

Vypracoval: Mgr. Karel Handlir, reditel Skoly
Schvalil: Mgr. Karel Handlit, reditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 18.9.2008

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 8.9.2008

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.10.2008

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢&islovanych pisemnych dodatkd,
které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

1.

6.

Na zékladé¢ ustanoveni zakona ¢. 250/2000Sb. o rozpoc¢tovych pravidlech uzemnich rozpocta
Vv platném znéni a zakona ¢. 563/1991Sb. o ucetnictvi v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly tuto smérnice. Smérnice je soucasti organiza¢niho tadu skoly

Ustanoveni této smérnice vymezuje podminky pro vedeni pokladny zaméstnancem
povéfenym touto agendou za podminek sjednanych v pracovni smlouve, pracovni ndplni a
dohodé o hmotné odpovédnosti.

Podle této smérnice postupuji vSichni spravci rozpoc¢tovych prostredki. Kontrolu dodrzovani
smérnice o ob¢hu ucetnich dokladli zajistuje statutdrni organ piispévkové organizace —
reditel Skoly a vedouci pracovnici, které k tomuto tkonu zplnomocni feditel Skoly a pracovni
naplni.

Vedenim pokladny se rozumi pfijem a vydej finan¢nich prostiedkd v hotovosti véetné cenin.

Technické podminky

a) mistnost pokladny je zabezpec¢ena v souladu s podminkami smlouvy o pojisténi majetku
skoly elektronickym poplasnym zatizenim (M&U Krnov)

b) pracovisté ekonomky a hospodaiky zajist'ujici ¢innost pokladny je oddéleno od ostatnich

¢) pokladni mistnost je vybavena pfiru¢nim trezorem na finanéni hotovost, trezor je umistén
V mistnosti tak, aby odcizeni bylo velmi naro¢né (vaha trezoru)

d) kli¢e od mistnosti pouziva jen omezeny pocet osob (6) , klice od skiiné a trezoru ma jen
pokladnik

Pokladni doba
a) pokladni ¢innost se provadi v pracovnich dnech od 7:30 do 14:30
b) vybéry nebo odvody u penézniho tstavu se provadi v denni dobé od 9:00 do 11:00
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¢) vybér hotovosti z bankomatii je povolen jen u bankomatu Ceské spofitelny a.s. (kde je
neustaly pohyb lidi, je sledovan kamerou,...) provadi se jen v pracovni dob¢.

7. Rozsah ¢innosti pokladny

a) pokladna provadi piijem a vydaje finan¢nich hotovosti, poukazek, ek,

b) finan¢ni hotovost se vede v pokladni knize podle jednotlivych druht mén,

C) pfijimané a vydavané ceniny se eviduji podle jednotlivych druhti

d) pfijmy a vydaje hotovosti se provadéji piijmovym a vydajovym uGcetnim dokladem, u
osob, které nejsou zaméstnanci Skoly se na doklady zaznamendvaji jejich osobni
identifikacni tidaje z osobnich dokladu,

e) denni limit hotovosti v pokladné je stanoven ve vysi 30 000,- K¢&. Castky nad limit je
pokladnik povinen denn¢ odvadét na bankovni ucet.

f) inventarizace hotovosti v pokladné je provadéna nejméné jednou za Ctvrtleti, zaznam o
jejim provedeni se ukldda u ucetnich dokladl. Pti piepocitani penéznich prostredki a
cenin provadi manipulaci s penézi a ceninami zasadné pouze pokladni pod dohledem
kontrolujiciho zaméstnance, nikoli kontrolujici zaméstnanec. Zdznam o kontrole obsahuje
vycetku penéz, zdznam podepisuje kontrolovany a kontrolujici.

8. Zavérecna ustanoveni

1. Smérnice nabyva G¢innosti dnem :  1.10. 2009

V Krnové dne 8.9. 2008

Mgr. Karel Handlif
reditel Skoly

Seznam pfiloh:
2. Zaznam o provedené kontrole penéZzni hotovosti
3. Zaznam o provedené kontrole cenin
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Priloha ¢é.1

Zaznam o provedené kontrole penézni hotovosti

Dnesniho dne byla provedena kontrola hotovosti v pokladné Skoly za mésic roku

Kontrole byla fyzicky pfitomna pokladni , odpovédna za vedeni pokladny.
Pfepocitani a manipulaci s penézi provedla pokladni, kontroloval reditel Skoly.
Stav hotovosti v pokladné souhlasi s pokladni knihou a ¢ini ¢astku K¢. Nebyly

zjistény zadné rozdily nebo zavady ve vedeni pokladny. Nebyla stanovena zadna opatteni.

Vycetka:
Hodnota Podet Castka
Bankovky 5000
2000
1000
500
200
100
50
Mince 50
20
10
5
2
1
Castka celkem

V Krnové dne

Kontrolujici: Karel Handlit — feditel

podpis

Kontrolovany souhlasi se spravnosti idajii uvedenych v tomto zapise :
podpis
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Piiloha ¢.2

Zaznam o provedené kontrole cenin

Dnesniho dne byla provedena kontrola hotovosti cenin za mésic roku . Kontrole

byla fyzicky pfitomna pokladni
manipulaci s ceninami provedla pokladni, kontroloval

, odpovédna za vedeni pokladny. Pfepocitani a

teditel Skoly. Stav cenin

souhlasi s pokladni knihou a podacim denikem a ¢ini Castku K¢. Nebyly
zjistény zadné rozdily nebo zavady ve vedeni evidence cenin. Nebyla stanovena zadna opatieni.

Vycetka:
Hodnota Pocet Céstka
Znamky

20

12

10

Castka celkem

V Krnové dne

Kontrolujici: Karel Handlit — feditel

Kontrolovany souhlasi se spravnosti idajii uvedenych v tomto zapise :

podpis
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