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Pro zajisténi chodu mésta Benesov nad Plouénici v souvislosti s potfebnou finanéni hotovosti
se definuji tyto pokladny, jejich Ukoly a pracovni postupy:

1. Hlavni pokladna

1.1 Umisténi
Hlavni pokliadna je umisténa na adrese: Benesov nad Plouénici, namésti Miru 1, 407 22
Benesov nad Plouénici, v pfizemi - &islo dvefi 2.

1.2 Organizacni za¢lenéni
V ramci organizaéniho schématu je hlavni pokiadna souéasti odboru hospodarsko
spravniho (dale jen ,odbor HS*). Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny - hlavni
pokladni - je pfimo podFizen vedouci odboru HS. Pro zajisténi svych ukoll pfi styku s okolim
(zaméstnanci obce, externi osoby) jsou stanoveny tyto pokladni hodiny:
Po a st 8:00 - 11:30 hodin  12:00 ~ 17:00 hodin
Ut, 6t 8:00 — 11:30 hodin  12:00 — 14:00 hodin
Pa 8:00 — 11:30 hodin  12:00 — 13:00 hodin.
Pfi dlouhodobé nepftitomnosti hlavni pokladni (nemoc, skoleni, dovolena aj.) zajistuje
v nezbytné mife chod pokladny pracovnice informaci, podatelny; mezi témito zaméstnanci
se pokladni agenda (hotovost) vzdy predava formou predavaciho protokolu. Oba tito
zaméstnanci maji na vykon své &innosti uzavifenou Dohodu o odpovédnosti za svérené
hodnoty, dle § 252 zakoniku prace. Z duvodu pfipadné vyplaty mezd zaméstnancl
v hotovosti maji zamé&stnanci podepsané i ProhlaSeni o zachovani miéenlivosti o davérnych
informacich a skute¢nostech.

1.3 Zabezpecované ukoly
V8echny hotovostni operace jsou evidovany a Géetné vedeny v (éetnim systému — modulu
KEO4 Pokladna. V ramci hlavni pokladny jsou zabezpecovany tyto Ukoly:

vv s

1.3.1 Prijem penézni hotovosti
Pfijem hotovosti je realizovan zejména od zaméstnancu, dale za prodej
propagacnich pfedmétl infocentra, platby od verejnosti, obéant.

1.3.2 Vydej penézni hotovosti

Hotovost byva obvykle vydavana zejména viastnim zaméstnancim - vyplata mezd
zaméstnancl mésta, poskytnuté zalohy na Uhrady v hotovosti, zalohy na cestovné
véetné nasledného vyultovani cestovnich pfikazd. Ve vyjimeénych piipadech
(schvélenych vedoucim odboru FP, HS, MIZP nebo tajemnikem) o Uhradu
dodavatellim za dodané zbozi a sluzby v hotovosti. V pfipadé, Ze zaméstnanec
pouZije pfi drobnych nakupech pro mésto v obchodé pfi Uhradé svoji soukromou
platebni kartu (tj. nepouziva svoji soukromou hotovost, ¢i penize z pfijaté zalohy od
organizace, ani nenakupuje pro mésto ,na fakturu“), pak je povinen pfi vyucétovani
pfedlozit v pokladné pfislusny doklad o nakupu se véemi poZadovanymi nalezitostmi
(v€. schvaleni tohoto dokladu) — viz organiza¢ni smérnice mésta Obéh Ucetnich
dokladd, stejné jako tomu je pfi provadénych thradach z poskytovanych hotovosthich
zaloh. Doklad o nakupu je mu pak z pokladny v hotovosti fadné proplacen ve vysi
gastky uvedené na tomto dokladu. Dale je vyplacena hotovost i ob&anim v piipadé
vyplaceni pieplatku (dle podkladii odboru MIZP).
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1.3.3 Zabezpeteni styku s bankovnim (istavem
Jedna se zejména o dotace pokladny ze zdrojii na bankovnim ué&tu (vybér hotovosti
v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak odvod prebyteénych
prostfedkt nad pokladni limit jejich sloZenim na bankovni prepazce — vklad na
bankovni U¢et — pfepazka na pobo&ce Ceské posty slozenkou.
Pfi manipulaci s hotovosti, tj. s bankovkami a mincemi se pokladni fidi platnymi
ustanovenimi zak. €. 136/11 Sb., ve znéni &. 527/20 Sb., o ob&hu bankovek a minci
a k nemu piislusnou provadéci vyhlaskou &. 274/11 Sb., ve znéni &. 418/16 Sb. Nage
mesto v souladu s § 9 odst. 1, pism. c) zakona piijima a nevraci zpét do ob&hu ,bézné
poskozené tuzemské bankovky" (definované v § 2 odst. 5, pism. e) zakona).
V piipadé ,nestandardné poskozenych tuzemskych bankovek" (definovanych v § 2
odst. 5, pism. d) zdkona a v § 6 odst. 1 vyhlasky), tj. bankovek napf. ohorelych,
poskozenych tak, Ze neni moZné ovéfit jejich pravost, obarvenych, poskozenych
hygienicky zavadnym materidlem aj. se mésto fidi ustanovenimi § 9 odst. 2, pism. c)
zakona a tyto bankovky miize odmitnout pfijmout (u minci obdobné dle § 2 odst. 6,
pism. ¢)). Obdobné pokladni postupuje u minci nevhodnych pro dalsi ob&h 87
vyhlasky). Pfi zadrzovani podezfelych bankovek a minci a nestandardné
poskozenych tuzemskych bankovek a minci postupuje pokladni dle § 9 a nasl.
vyhlasky €. 274/11 Sb., ve znéni &. 418/16 Sb.

1.3.4 Nakladani s ceninami

Zejména se jedna o zajisténi potfebné evidence a vydeje stravenek.

Za vyse uvedené operace jsou vystavovany pfijmové a vydajové pokladni doklady,
evidence je vedena v pokladni knize, tyto doklady jsou zaroven pribézné zaudtovany
na pfislusné udty prostfednictvim pfednastavenych kontaci v téetnim systému —
modulu KEO4 Pokladna (za pfednastaveni kontaci zodpovida vedouci odboru
finanéni a planovaci). Vedouci odboru finanéni a planovaci tedy za pfisludny piijmovy
¢i vydajovy pokladni doklad provede rozuétovani tohoto dokladu na pisiugné ucty
(MD a D, zaklad a tfi sazby DPH, slozeny u&. z&pis...). Pro kontrolu spravnosti
provedeni pokladnich operaci si pracovnice odboru finanéni a planovaci na konci
kazdeho dne uzavfe denik pokladny, vytiskne obraty a zustatek. Zlstatek si
odkontroluje na fyzicky stav hotovosti v pokladné. Ugetni zapisy jsou tedy denné
pfenaseny — zuétovavany z deniku pokladny do hlavni knihy. Kontrolu spravnosti
zuctovani a samotny pfenos provadi vedouci odboru finanéni a planovaci.

1.3.5 Limit hotovostnich plateb, platby cizi ménou

Pri své €innosti respektuje hlavni pokladni ustanoveni zak. &. 254/04 Sb. o omezeni
plateb v hotovosti, ve znéni novely &. 183/17 Sb., kde je v § 4 odst. 1) stanoven limit
ve vysi 270 tis. K&, od kterého je povinnost provadét platby bezhotovostng. Pokud
platba prevySuje tento limit, nesmi byt pfijata, jestiize nebyla provedena
bezhotovostn& (§ 4 odst. 2 zaékona). V souladu se zékonem dodrzuje uvedena
omezeni i ve vztahu k fyzickym osobam. Déle v souladu s dafiovym fadem (€. 280/09
Sb., § 97 odst. 1) dba na to, aby mésto vedlo pribé&znou evidenci dalsich plateb
prijimanych v hotovosti v ramci své podnikatelské &innosti.

Platby v EUR nebo jiné cizi méné nejsou v pfipadé jejich pfijmu nebo vydeje
povoleny.

1.4 Druhy pokladnich doklad
Pokladnimi doklady jsou dle této organizaéni smérnice:
- prijmové pokladni doklady a jejich pfilohy
- vydajové pokladni doklady a jejich pfilohy
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- samotna pokladni kniha, v rdmci které jsou v jedné vzestupné &iselné fadé pfijmové a
vydajové pokladni doklady vystavovany.

Pfijmové i vydajové pokladni doklady vystavuje hlavni pokladni v ugetnim systému —
modulu KEO4 Pokladna, a to vzdy na zakladé prvotnich podkiadt - pfiloh (tj. napt. u zaloh
je to Zadost o poskytnuti zalohy, u thrad pfijatych faktur za hotové dle organizaéni smérnice
o obehu U¢. doklad( zlikvidovana faktura, u odvodu penéz do banky je to vkladovy listek z
banky atd.). Pokladni doklady jsou ti§tény prib&zné, oby&ejné druhy den rano je vytisténa
pokladni kniha-sumar za pfedchozi den.

U vsech externich pfiloh pokladnich dokladl - paragond, faktur, stvrzenek - je hlavni
pokladni povinna zkoumat, zda doklady obsahuiji pfedepsané nalezitosti — dle organizaéni
smeérnice mésta Obéh cetnich dokladd. Dale hlavni pokladni kontroluje, zda ji vystavované
pokladni doklady jsou pfi vydeji hotovosti vystaveny jako vydajové, pfi piijmu jako piijmové,
zda obsahuji pofadové &islo, ¢astku, Gcel operace, podpis pFijemce u vydeje hotovosti,
podpis hlavni pokladni.

Zvlastni pozornost vénuje hlavni pokladni pfi vydeiji hotovosti:

- zaméstnancem na zakladé pIné moci zmocnéné osob& (manzelovi, manzelce) — zde

jde zejména o pfipadné vyplaty mezd

- zaméstnanci dodavatele a dal§im externim osobam.

V obou vy$e uvedenych pfipadech je na vydajovy pokladni doklad poznamenano &islo
ob&anského prikazu pfejimajiciho a kopie, piip. original zmocnéni k prevzeti hotovosti.
Pri vystavovani doklad( je dodrzovana zasada, Ze u pfijmovych pokladnich dokladii je
original tohoto dokladu piedan odbérateli — tedy tomu, kdo v pokladné slozil hotovost (na
uhradu faktury, jako zalohu...). Kopie dokiadu je ponechana v nasi pokladné jako podkiad
pro pfijmovy Gcetni doklad. V pfipadé vydajovych pokladnich dokladil jsou diléi vydajové
dokiady (doklady na drobna vydani zejména pfi Uhradé rezii a drobného materialu
v hotovosti — tj. paragony, stvrzenky z parkovist, Uétenky, faktury na mensi &astky hrazené
v pokladné dodavatele nasim zaméstnancem v hotovosti aj.) vzdy jako originaly vystavené
nasimi dodavateli sumarizovany za ur¢ité obdobi do sbé&rného (souhrnného) vydajového
pokladniho dokladu, majiciho véechny poZadované naleZitosti Géetniho dokladu dle
organizacni smérnice mésta Obéh Uetnich dokladu. Kopie sb&rného vydajového
pokladniho dokladu je pfedavana zaméstnanci (pfipadné jiné osobé), jiz byla hotovost
Z pokladny vyplacena.

1.5 Zalohy a jejich vyu&tovani

Kdrobnym nakupim zboZi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnancim
poskytovany jednorazové zalohy. Pfi poskytovani zaloh je dodrzovan postup dle
organizaéni smérnice o finanéni kontrole. Vyuétovani jednorazové zélohy je provedeno
pfislusnym zaméstnancem do tfi pracovnich dni po uskute&néni drobného nakupu,
nejpozdgji véak do konce daného mésice, s dirazem zejména na datum 31.12. pfisludného
roku. Pfi vyuctovani zaloh na sluzebni cesty se postupuje dle organizaéni smérnice mésta
Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad.

1.6 Pokladni limity

Pro trezory jednotlivych pokladen jsou stanoveny pokladni limity:
- hotovost ... 100.000 K¢&

- Sekové knizky pro vybé&r hotovosti ... 100 ks

- pokutové bloky ... 50 svazkl (po 20 ks)

- stravenky ... do vySe cca dvoumésiéni primérné spotieby
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1.7 Bezpecnostni opatFeni

Vstupni dvefe do hlavni pokladny musi byt uzamykatelné s bezpeénostnim kovanim. Okna
v mistnosti musi byt zabezpeena miizemi. Mistnost je vybavena bezpeénostnimi
kamerami. Hotovost a ceniny jsou zasadné ukladany do trezoru a tento je vZdy pfi odchodu
hlavni pokladni z mistnosti (i v prib&hu pracovni doby) uzamykan. Kli¢e od trezoru jsou ve
dvojim vyhotoveni. Jednémi kli¢i disponuje hlavni pokladni (event. ji zastupujici osoba), ta
je povinna vsemi klicemi od trezoru v priib&hu i na konci pracovni doby trezor fadné
uzamykat. Kli¢e od trezoru se zasadné nesmi ponechat v kancelafi. Pokladni si je po
skonc€eni pracovni doby odnese s sebou mimo pracovisté a dale zodpovida, aby nedoslo k
jejich ztraté, zneuziti. Je pfisné zakazano zhotovovat od trezoru duplikaty kli¢(. Druhé kli¢e
od trezoru v hlavni pokladné ma v zape&et&né obalce vedouci odboru HS, obalku je mozno
oteviit pouze protokolarné v mimofadnych pfipadech dvéma nezavislymi osobami a
osobou pfebirajici nahradni klié.
Pfi odvodu hotovosti do banky a prevozu hotovosti z banky do pokladny hlavni pokladni
nebo jiny uréeny zaméstnanec mésta:
- Castky do vySe 30.000 K¢ piepravuje sama, za podminek stanovenych pojistovnou
- Castky od 30.000 pfepravuje v doprovodu hlidky M&P a za podminek stanovenych
pojistovnou (tj. zejména: jedna osoba je vybavena obrannym sprejem, hotovost je
pfepravovana v pevné, Fadné uzaméené a neprisvitné kabele &i kufru. Preprava penéz
se uskute¢ni bez zastavek nejbliz&i moznou trasou do mista uréeni). Pokud by doslo
k zcizeni hotovosti a zaméstnancem by nebyly dodrzeny vys$e uvedené podminky,
bude vznikla 8koda vymahana na hlavni pokladni nebo na uréeném zaméstnanci
mésta.
Pfi vydeji hotovosti jsou hlavni pokladni kontrolovany podpisové vzory zameéstnanch mésta,
vydej hotovosti je umoZnén pouze opravnénym zaméstnancim — dle organizaéni smérnice
Obeh ucetnich doklad(, v odivodnénych pfipadech i jingm osobam po schvaleni osobou
opravnénou.

1.8 Valutové pokladni operace
Pfipadny nakup valut a jejich sprava jsou provadény odborem finanéni a planovaci na
zakladé starostou nebo tajemnikem schvaleného pisemného pozadavku konkrétniho
kompetentniho zaméstnance. Zde je uvedena &astka a ména valut, pfipadny pozadavek na
drobné bankovky a pozadovany den vydeje valut z hlavni pokladny. Zadost musi byt
pfedana na odbor finanéni a planovaci 4 dny pfed pozadovanym dnem vydeje valut
z pokladny.

1.9 Inventarizace
Inventarizace prostifedkl v hotovosti a cenin je provadéna vedouci odboru finanéni a
planovaci nebo ji uréenou pracovnici odboru 3x v priib&hu roku vzdy k poslednimu dni v

meésici a dale k datu 31.12. pfislusného roku. Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace
je inventurni zapis.

2. Vedlejsi pokladny

2.1 Umisténi
Vedlejsi pokladny jsou umistény rovnéz na adrese: Bene$ov nad Plouénici, namésti Miru
1, 407 22 Benes$ov nad Plouénici a to:
- na oddé&leni matriky a evidence obyvatel, v pfizemi - &islo dvefi 1
- na oddéleni méstské knihovny, v 1. patfe - &islo dvefi 12
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2.2 Organizacni zaélenéni

V ramci organizacniho schématu jsou vedlej$i pokladny souéasti odboru HS, pfislusni
zaméstnanci jsou pfimo podfizeni vedouci odboru HS. Zodpovédné za fadné vedeni
pokladen jsou pracovnice vykonavajici funkci matrikaiky (matrika, evidence obyvatel,
vidimace, legalizace), resp. funkci knihovnice (poplatky méstské knihovny). V pfipadé
nepfitomnosti pfebira agendu vedeni vedlejsi pokladny hlavni pokladni, na zakladé
predavaciho protokolu. S odpovédnymi osobami za vedeni vedlej$i pokladny je uzaviena
dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty dle § 252 z&k. prace.

2.3 Zabezpecované ukoly

Vedlej$i pokladny funguji v omezeném rezimu slouZicim pouze pro pfijem hotovosti za
uhrady pfisludné agendy. Za pfijem jednotlivych hotovosti vystavuje odpovédna osoba
pfijmové pokladni doklady ve vzestupné &iselné fadé, original — stvrzenku preda platicimu,
prvni kopie je pfedana do hlavni pokiadny pfi odvodu hotovosti, druha kopie zistava
v pokladnim blocku.

2.4 Pokladni limit
Pro svoje fungovani disponuje vedlejsi pokladna umist&na na oddéleni matriky a evidence
obyvatel trvalou hotovosti do limitu 20.000 K¢, vedlejsi pokladna na oddé&leni méstské
knihovny disponuje trvalou hotovosti do limitu 5.000 K&, pokud vy$e piijimané hotovosti

pfesahne uvedené limity je odpovédna osoba povinna provést odvod hotovosti nad
stanoveny limit do hlavni pokladny.

2.5 Bezpeénostni opatieni

S ohledem na nizky pokladni limit a pfenos hotovosti odehravajici se pouze v budové obce
nejsou prijata Zadna zvlastni bezpecnostni opatfeni. Hotovost je ve vedlej$ich pokladnach
ulozena v uzamykatelné pfiruéni pokladné a v dobé jeji nepfitomnosti odpovédné osoby je
piirucni pokladna uzaméena v kovové registratufe.

3. Cinnosti pfi pFijimani hotovosti v souvislosti s EET
Podle § 12 zakona &. 112/16 Sb., o evidenci trzeb, v aktualnim znéni, evidovanou tribou
nejsou mj. trzby Uzemniho samospravného celku. Z tohoto divodu nase mésto neéini Zadné
kroky ve sméru k evidenci trzeb, evidence trzeb se ji netyka.
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