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Cl. I. - Uvodni ustanoveni

Mésto HorSovsky Tyn stanovuje touto smérnici zakladni pravidla pro manipulaci s penézni
hotovosti a ceninami v hlavni pokladné a poboc¢nych pokladnach.

Pfi praci s pokladni hotovosti se Mésto HorSovsky Tyn Fidi ustanovenimi zakona ¢. 563/1991 Sb.
o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisli, a rovnéz ustanovenimi zakona ¢. 136/2011 Sb., o obéhu
bankovek a minci, provadéci vyhlasky ¢. 274/2011 Sb., zakona ¢. 2542004 Sb., o omezeni plateb
v hotovosti, zakona ¢. 280/2009 Sb., § 97 odst. 1 (povinnost vedeni pribéiné evidence plateb
v hotovosti), a zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Tato smérnice je zdvazna pro Meésto HorSovsky Tyn (dale jen ,mésto”) a Meéstsky urad
v HorSovském Tyné (dale jen ,ufad”) a pro vSechny jeho zaméstnance.

Tato vnitfni smérnice je k dispozici kazdému zaméstnanci v elektronické podobé na intranetu
Uradu. V pripadé aktualizaci smérnice jsou vedouci odbor( povinni zajistit sezndmeni vSech
zaméstnancl s témito zménami. Podle ustanoveni § 18 zakoniku prace mésto pouZiva ve vSech
pfislusnych vnitropodnikovych smeérnicich asmluvnich dokumentech takové formulace, aby
nemohli byt zaméstnanci riznym vykladem poskozeni.

CL. Il - Vymezeni jednotlivych pokladen v ramci organizaéniho zaclenéni
Hlavni pokladna

Hlavni pokladna mésta je zaclenéna do odboru financniho a Skolstvi Méstského uradu
v Hordovském Tyné (déle jen ,,OFS).

Pokladni je pfimo podfizena vedoucimu OFS. Po dobu dlouhodobé nepfitomnosti pokladni jeji
funkci v rozsahu nezbytné nutnych Gkon zajistuje jeji zastupce. Za dlouhodobou nepfitomnost se
pro ucely této smérnice povazuje zejména Cerpani dovolené, indispozi¢niho volna, nemoc nebo
Ucast na Skoleni ¢i sluzebni cesta.

Pokladni i zastupce pokladni maji pro vykon prace s penézni hotovosti uzavieny dohody o hmotné
odpovédnosti podle ustanoveni § 252 zakoniku prace.

Pobocné pokladny

Pobocné pokladny jsou organiza¢né zaclenény do utvar( fizenych jednotlivymi vedoucimi odborf
Ufadu ajsou umistény vkancelafich téchto odborl. Cinnost pokladen je zde zajistovana
zaméstnanci jednotlivych odbor(. Tito zaméstnanci jsou pfimo podfizeni vedoucimu pfislusného
odboru. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti pokladnich jejich funkce v rozsahu nezbytné nutnych
UkonU zajistuji povéreni zastupci. Povéreni zastupci a pokladni maji pro vykon prace s penéini
hotovosti uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti podle ustanoveni § 252 zakoniku prace.

Mezi pokladnimi a povérenimi zastupci, ktefi je v jejich nepfitomnosti zastupuji, se pokladni
agenda vidy preddva formou pisemného pfedavaciho protokolu.



Odpovédnost za sepsani a uzavieni dohod o hmotné odpovédnosti s pokladnimi a jejich
zastupujicimi ma vedouci OFS. Dohoda musi byt s pokladnimi a zastupujicimi pokladnimi sjednana
nejpozdéji vden, kdy jsou pokladnim svéfeny pokladni hotovosti aceniny k vyucétovani podle
ustanoveni § 252 zakoniku prace.

Provozni doba jednotlivych pokladen

Provozni doba hlavni pokladny i poboénych pokladen je stanovena shodné jako uUredni hodiny
Uradu tedy:

Pondéli od 7:30 hodin do 11:30 hodin dale pak od 12:00 hodin do 16:30 hodin
Utery od 7:30 hodin do 11:30 hodin

Stfreda  od 7:30 hodin do 11:30 hodin dale pak od 12:00 hodin do 16:30 hodin
Ctvrtek  od 7:30 hodin do 11:30 hodin

Patek  ZAVRENO

Cl. 1. - Provadéni a dokumentace pokladnich operaci

K provadéni pokladnich operaci je zfizena pokladna na odboru finanénim a $kolstvi (,,OFS“).
Pokladni operace provadi povéfeny pracovnik OFS (dale jen ,pokladnik), ktery je k vykonu své
funkce pisemné povéren a je s nim sepsana dohoda o hmotné odpovédnosti ve smyslu zakoniku
prace za prostiedky svérené k vyuctovani.

V dobé nepfitomnosti pokladnika zabezpecuje provadéni pokladnich operaci jeho zastupce, ktery
je k vykonu této funkce povéfen a je s nim uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti (pfi
pfedavani pokladni hotovosti nahradnimu pokladnikovi a zpét je nutno provést fyzickou
inventarizaci stavu pokladny a ucinit zapis o prevzeti).

Pfi provadéni pokladnich operaci je pokladnik povinen:

— provéfit, zda pokladni doklady maji poZadované nadlezitosti, zejména jsou-li podepsany
osobami opravnénymi schvalovat a nafizovat Ucéetni operace,

— OVérit si totoZnost prijemce hotovosti,

— potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskuteénéni pokladni operace,

— vést pokladni knihu a vykazovat v ni zlstatek hotovosti, odsouhlasovat jeho vysi se
skutecnym stavem hotovosti v pokladnég,

—  pfivybéru hotovosti za poplatky provadét souhrnny zapis 1x za den,

— dbat o bezpec¢né ulozeni a manipulaci s penézni hotovosti,

— hlasit neprodlené vedoucimu OFS pokladni schodek nebo prebytek,

- predavat prislusné pokladni doklady.

Cl. IV. - Pokladni doklady, kniha a zapisy

Pokladni doklady, zapisy a pokladni kniha se vedou bez zbytecnych odkladd, po zjisténi skutecnosti,
které se jimi dokladaji. Odvod hotovosti prijml za poplatky bude provadén pravidelné jednou
tydné. Ve smyslu tohoto zdkona se provadi inventarizace pokladni hotovosti.
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Cl. V. - Vybéry, pouzivani a odvody pokladni hotovosti

K zabezpeceni financni potfeby uradu je stanoven limit v poboc¢nych pokladnach a u organizacnich
slozek dle pfilohy ¢. 1.
Pokladnik hlavni pokladny vybird hotovost z bankovnich uc¢ti mésta dle potreby.

Cl. VI. - Bezpeénost pfi manipulaci s hotovosti, jejich ischova a presun

Penéini hotovost hlavni pokladny musi byt uschovana v trezoru, ktery musi byt uzamcen v dobé
mimo Uredni hodiny a rovnéZ, pokud se pokladnik vzdali z prostoru pokladny. Kli¢e od hlavni
pokladny mé pouze pokladnik a vedouci OFS.

V ptipadé presunu penéini hotovosti mezi Ufadem a penéinim Ustavem je ochrana a bezpecnost
pokladni hotovosti zajisténa takto:
-~ hotovost do vyse 20 000,- K¢ mUze pokladnik nést sam,
— hotovost nad 20 000,- K¢ do 100.000,-K¢ muze pokladnik v doprovodu dalSiho pracovnika,
— hotovost od 100.000,- K¢ je povinen pokladnik poZzadat o doprovod pfislusnika Méstské
policie HorSovsky Tyn (dale jen ,MP“).

Odvod vybrané hotovosti z hlavni pokladny do banky bude provadén pravidelné 1 x tydné nebo dle
potreby.

Cl. VII. - Kontrola pokladny

Kontrola spravnosti provddéni pokladnich operaci bude uskute¢néna formou kontroly dle zakona
¢. 563/1991 Sb. o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist takto:

— radna kontrola - pravidelné k 31. 12. daného roku;
— mimoradna kontrola pfi predani pokladny - ke dni pfedavani pokladni hotovosti;
— namatkova — dle rozhodnuti vedouciho odboru, tajemnika nebo starosty.

Cl. VIIL. - Vybér penéz v hotovosti v poboénych pokladnach

Blokové pokuty:
Pracovnici zmocnéni k ukladani blokovych pokut, ktefi maji pridéleny pokutové bloky od OFS, jsou
povinni vybrané &astky odevzdavat do pokladny OFS vidy ke konci kazdého &tvrtleti.

Méstska policie:

Straznici vybirajici blokové pokuty, ktefi maji pridéleny pokutové bloky od OFS, jsou povinni
vybrané ¢astky odevzddavat do pokladny OFS vidy ke konci kazdého Etvrtleti nebo pfi dosazeni
¢astky 5.000 K¢ podle toho, co nastane drive.



Odbor vnitinich véci a pamatkové péce:

Pracovnici zmocnéni k ovéfovani dokumentd, udélovani osvédéeni o statnim obdcanstvi CR a
vydavani cestovnich doklad(i odvadi penézni hotovost za kazdy tyden do pokladny OFS.

Odbor zZivnostensky:

Pracovnici povéreni vybérem hotovosti za spravni poplatky odvadi pokladni hotovost za kazdy
tyden do pokladny OFS.

Odbor zivotniho prostredi:

Pracovnici povéreni vybérem hotovosti za spravni poplatky odvadi hotovost za kazdy tyden do
pokladny OFS.

Odbor kancelare starosty:

Pracovnici povéreni vybérem hotovosti za spravni poplatky odvadi hotovost za kazdy tyden do
pokladny OFS.

Odbor socialnich véci — pe€ovatelska sluzba:

Pracovnici povéreni k vybéru penéini hotovosti za vykonavané sluzby jsou povinni odevzdat
penéZni hotovost za kazdy mésic do pokladny OFS.

Méstska knihovna HorSovsky Tyn:
Pracovnici povéreni k vybéru penéini hotovosti za vykonavané sluzby jsou povinni odevzdat
penéini hotovost za kazdy mésic do pokladny OFS.

Cl. IX. - Pobo¢né pokladny

Pracovnici ur€eni k vedeni pobocénych pokladen predloZi pokladnikovi v hlavni pokladné fadné
vyplnéné doklady o vycerpani zalohy, kterda jim bude doplnéna do vySe limitu. K poslednimu
pracovnimu dni v kalendarnim roce jsou pracovnici povinni odvést celou financni zdlohu zpét do
hlavni pokladny k uzavieni rozpoctového roku.

¢l. X. - Zavérecna ustanoveni

1) Touto vnitfni smérnici se rusi vnitini smérnice o stanoveni pokladnich limitd schvalend RM
dne 16. 12. 2009 pod bodem 81/11.

2) Tato smérnice byla schvalend na jednani RM ¢. 40 dne 13.5.2020 pod bodem 40/24.

3) Tato smérnice nabyva uc¢innosti dnem schvaleni.

V HorSovském Tyné 14.5.2020

Ing. Josef Hole¢ek  w.r. Ing. Eva Princlova v.r.
starosta mésta tajemnice M&U



Pfriloha €. 1 - Limity pokladni hotovosti

Méstsky urad HorSovsky Tyn:
— odbor VVPP - matrika K¢  1.000,-
— odbor VVPP - 0P, CP K¢  1.000,-
— obecni Zivnostensky urad K¢  1.000,-
— odbor kancelar starosty K¢ 1.000,-
— odbor Zivotniho prostredi K¢  1.000,-
— odbor socialnich véci - pecovatelska sluzba K¢ 1. 000,-

Méstska knihovna HorSovsky Tyn, org. slozka K¢ 1500,-



