SMERNICE ¢. 3 — VEDENi POKLADNY

MAS Mohelnicko, z.s.
U Brany 2, 789 85 Mohelnice
IC: 22670157

1. Legislativni ramec

1. Uc¢tovani a vedeni pokladny MAS je upraveno nésledujicimi zakladnimi predpisy:

e  zakon o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sh., v platném znéni

e vyhlaska €. 410/2009 Sb., v platném znéni, kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona
¢. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi

o Ceské ucetni standardy

e zakon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace

2. Cil a pfedmét smérnice

Cilem vydani této smérnice je stanovit zakladni postupy uctovani pokladny.

Pfedmétem této smérnice je systém vedeni pokladny. Smérnice upravuje postupy pfi vybérech,
platbdch v hotovosti a spravé hotovosti.

3. Zavaznost smérnice a kontrola

Podle této smérnice postupuje ucéetni, kterd svou ndplni prace ma vliv na spradvné uctovani.
Ostatni pracovnici, ktefi se v ramci plnéni svych Ukoll stanou Ucastniky realizovanych ucetnich
pfipadl, jsou povinni plnit pokyny ve smyslu zdsad stanovenych touto smérnici o vedeni
pokladny. Kontrolu dodrZovani smérnice o vedeni pokladny zabezpecuje kontrolni komise.

4, Zakladni ustanoveni

V ucetni jednotce jsou penize v hotovosti sledovany v jedné hlavni pokladné.
Maximalni pokladni hotovost je stanovena na 20 000 K¢.

Za vedeni pokladny odpovida predseda popf. povérfena osoba (manaZzer), ktera pfijima a vydava
hotovost, vystavuje pfijmové a vydajové pokladni doklady, vede pokladni knihu.

Odpovédna ¢i povérena osoba ma sepsanou hmotnou odpovédnost pro pfipad nesrovnalosti.

Inventura pokladni hotovosti se provadi nejméné dvakrat do roka. Inventuru v pokladné provadi
Kontrolni komise.

5. Pfijmovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny v originale a jedné kopii pti pfijmu penéz do
pokladny. Origindl dostane osoba, ktera sklada hotovost do pokladny a kopie zlistane v pokladné.
Na jejim zakladé provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Kopie bude predana ucetni, aby
mohla byt penéini operace zauctovana. U ucetni zlistane doklad uloZen a bude archivovan
spolec¢né s ostatnimi pokladnimi doklady. Prijmové doklady musi byt ocislovany a musi obsahovat
podpis povérené osoba a Ucetni. Za jejich evidenci je zodpovédna povérend osoba.

6. Vydajovy pokladni doklad

Vystavuje pracovnik povéreny vedenim pokladny v origindle pti vydeji penéz z pokladny, ktery
bude proveden jen na zakladé predlozenych dokladd (tj. uétenek, cestovnich pfikazd, faktur v
hotovosti apod.). Na jeho zakladé provede pokladnik zapis do pokladni knihy. Original se preda
ucetni, kvlli zadétovani a zlistava zde uloZen a archivuje se spolecné s ostatnimi pokladnimi
doklady. Vydajové doklady musi byt ocislovdny a musi obsahovat podpis pfijemce penéz,
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povérené osoby a Ucetni. Za evidenci vydajovych pokladnich dokladd je zodpovédna povérena
osoba.

7. Zavérecna ustanoveni

1. Smérnice je soucasti vnitfniho organizacniho a kontrolniho systému MAS Mohelnicko, z.s.

2. Smérnice podléhd aktualizaci podle danych potfeb a zmén kompetenci a odpovédnosti
vyplyvajicich z organizaénich zmén.

3. Ustanovenimi smérnice jsou povinni fidit se vSichni zaméstnanci a ¢lenové MAS Mohelnicko, z.s.
4. Smérnici a jeji novelizaci schvaluje rada spolku.

5. Smérnice nabyva ucinnosti dnem jejiho schvaleni.

Smérnice byla schvalena Radou spolku dne 2. 2. 2016.

Jiti Kvicala, DiS.
predseda MAS Mohelnicko, z.s.



