Pokladni fad obce Hrdiborice

Usnesenim zastupitelstva obce €. 16 ze dne 18.8.2025 se vydava tento pokladni rfad:

Cl. 1 U¢el a pGsobnost

1. Tento rad stanovi pravidla pro pfijimani a vydej hotovosti, vedeni pokladni knihy, obéh

ucetnich doklad(, inventarizaci hotovosti a kontrolni mechanismy v obci Hrdibofice,
ICO 00288276.

2. Plati pro zaméstnance obecniho Uradu a dalsi osoby, které nakladaji s penézi obce.
Cl. 2 Definice pojmdi

a) Pokladna - trezor umistény v budové Obecniho ufadu Hrdibofice 6.

b) Pokladnik - pracovnik OU povéfeny starostou k vedeni pokladny.

c¢) Zastupce pokladnika - pracovnik povéreny k zastupovani pfi nepfitomnosti pokladnika.
d) Limit hotovosti - maximalni povoleny zUstatek: 50 000 Kc.

e) Ceniny - kolky, stravenky, dalni¢ni kupény apod.

Cl. 3 Organizaéni zajisténi

1. Pokladnika a jeho zastupce jmenuje a odvoldva starosta na zdkladé § 102 odst. 2
pism. f) zakona o obcich.

2. Klice/elektronické kddy k trezoru maji pouze pokladnik a jeho zastupce; havarijni
obdlku s rezervnim kliéem uchovava starosta.

3. Hotovostni operace probihaji v Urednich hodinach, mimo né pouze na ustni nebo
pisemny prikaz starosty.

€l. 4 Pfijem hotovosti

1. Na kazdy pfijem se vystavi ,,Pokladni pfijmovy doklad“ (PPD) se vSemi nalezitostmi
dle § 11 zdkona o ucetnictuvi.

2. Ciselné fady PPD jsou ve formatu ppp a kazdy rok se za¢ind &islem 001.

3. Typické operace:
a) vybéry hotovosti z bankovniho uGctu obce,
b) platby obcant (spravni poplatky, pronajem hristé apod.),
c) vratky nevyuctovanych zaloh.

4. Prevysi-li zGstatek limit hotovosti, pokladnik nejpozdéji do ndsledujiciho pracovniho
dne odvadi prebytek na bézny ucet obce.

Cl. 5 Vydej hotovosti

1. Vyplaty se provadéji na ,,Pokladni vydajovy doklad” (PVD) schvaleny starostou.


https://next.codexis.cz/doc/CR482_2025_01_01#paragraf11

2. Pripustné vydaje:
a) cestovni zalohy zaméstnancim,
b) drobné ndkupy a Uhrady faktur s platbou v hotovosti,
c) socialni vypomoci schvalené zastupitelstvem obce.

3. Prijemce stvrzuje prevzeti hotovosti podpisem.
Cl. 6 Pokladni kniha a téetni evidence

1. Obec vede pokladni knihu v informacnim systému Gordic v pripadé vypadku se
pouziva papirovy denik.

2. KaZdy PPD/PVD se zaeviduje do 24 h; konec¢ny denni zistatek musi souhlasit s
fyzickym stavem pokladny.

3. Pokladni kniha obsahuje: datum, ¢islo dokladu, identifikaci transakce, ¢astku
prijem/vydej, zlstatek, podpis pokladnika.

Cl. 7 Ceniny

1. Ceniny eviduje samostatna , Kniha cenin” - analyticky dle druh.

2. Vydej cenin podléhd schvalovani starostou; vraceni nevyuZzitych cenin do 5 dnu.
Cl. 8 Inventarizace hotovosti

1. Fyzickd inventura hotovosti a cenin se provadi:
- mési¢né k poslednimu dni mésice,
- k 31. 12. (rozvahovy den),
- pfi zméné pokladnika.

2. Inventarizacni komise jmenovana starostou vyhotovi ,Inventurni soupis hotovosti“,
ktery podepisSou ¢lenové komise a pokladnik.

3. Rozdily do £500 K¢ schvaluje starosta; vyssi rozdily fesi zastupitelstvo obce a pripadné
organy ¢inné v trestnim fizeni.

€l. 9 Archivace

1. Pokladni doklady, pokladni kniha a inventurni soupisy se uchovavaji 5 let (§ 31 zakona
o ucetnictvi).

2. Elektronické zalohy dat provadi IT spravce denné na zabezpeceny server mimo
budovu OU.

Cl. 10 Vnitini kontrolni systém

1. Pokladnik provadi predbéznou, pribéznou i naslednou kontrolu dle § 26-28 zakona ¢.
320/2001 Sh.

2. Finanéni kontrolu pokladny provadi minimalné ¢tvrtletné finanéni vybor
zastupitelstva.



€l. 11 Odpovédnost a sankce

1. Pokladnik odpovida za svérené hodnoty (§ 252 zakoniku prace); Skodu hradi dle §
250-252.

2. Poruseni fadu se posuzuje jako poruseni pracovnich povinnosti.
Cl. 12 Zavéreéna ustanoveni
1. Tento pokladni fad nabyva ucinnosti dne 5.9.2025.

2. R&d se zvefejiiuje na Gfedni desce a intranetu OU.

V Hrdiboficich dne 5.9.2025

Starosta obce



