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Podkrušnohorské domovy sociálních služeb Dubí – Teplice

příspěvková organizace

Na Výšině 494, 417 01 Dubí

	Tel: 417 571 102
	IČO 63787849
	pdss@pdss.cz

	Ročník: 2013
	V Dubí 1. března 2013 


Směrnice č. 24

Pokladní řád
Z důvodů zabezpečení hospodárného zacházení se svěřenými finančními prostředky a v rámci plnění zákona o finanční kontrole v Podkrušnohorských domovů sociálních služeb Dubí – Teplice, příspěvková organizace (dále jen „PDSS“) vydávám směrnici pro vedení, organizaci a zabezpečení používání korunové pokladny s odkazem na platné znění zákona č. 320/2001 Sb., ve znění dalších právních norem.

K zajištění jednotného postupu při provádění pokladních operací s peněžními prostředky v pokladně PDSSí  se  s t a n o v í:

ČÁST PRVNÍ

OBECNÁ USTANOVENÍ

Čl. 1

Předmět a rozsah úpravy

(1) Toto nařízení upravuje provádění pokladních operací s peněžními prostředky, jejich dokumentaci a evidenci.
(2) Pokladnou ve smyslu tohoto nařízení se rozumí místo, které zabezpečuje příjem, výdej, úschovu, dokumentaci a účtování o stavu a pohybu peněžních prostředků v hotovosti (dále jen pokladna).
Čl. 2

Zásady pro provádění pokladních operací
Při provádění pokladních operací je pokladní povinna zejména 
a) odvádět všechny peněžní prostředky přesahující výši limitu pokladního zůstatku na účet organizace u peněžního ústavu,

b) uvádět na dokladech, na jejichž podkladě vybírají nebo odvádějí peněžní prostředky, popř. poukazují peněžní prostředky k výplatě, konstantní symboly podle předpisu o platebním styku a používat peněžní prostředky pouze pro účely, pro něž byly vybrány (při výběru šekem se konstantní symboly neuvádějí),

c) zajišťovat bezpečnost peněžních prostředků při manipulaci s nimi, jejich úschově a přesunech,

d) nejméně čtyřikrát ročně provádět inventarizaci prostředků v pokladně
e) kontrolovat provádění pokladních operací a jejich dokumentaci.

ČÁST DRUHÁ

PROVÁDĚNÍ A DOKUMENTACE POKLADNÍCH OPERACÍ

Čl. 3

Zřizování pokladen a ustanovení pokladníka

(1) Pokladna se v PDSS zřizuje k provádění pokladních operací s peněžními prostředky.  

(2) Pokladní operace provádí zaměstnanec PDSS (dále jen ”pokladník”). Pokladník je k výkonu své funkce (trvalému i přechodnému) písemně pověřen ředitelem PDSS a je s ním uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti.

(3) Předání a převzetí trvalého i přechodného výkonu funkce pokladníka a s tím spojená mimořádná inventarizace pokladní hotovosti se provádí na příkaz ředitele organizace.
(4) Při provádění dokumentace je pokladní je povinen zejména:
a) prověřit, zda pokladní doklady mají požadované náležitosti (dle čl. 4), zvláště jsou-li podepsány osobou oprávněnou vydávat dispozice k pokladním operacím podle příslušných předpisů (dále jen ”oprávněná osoba”),

b) ověřit si totožnost příjemce peněžních prostředků,

c) potvrdit svým podpisem na pokladním dokladu uskutečnění pokladní operace, 

d) vést pokladní knihy, vykazovat v nich v určených lhůtách zůstatek peněžních prostředků a kontrolovat jejich výši se skutečným stavem peněžních prostředků v pokladně,

e) předávat dokumentaci pokladních operací denně, popř. ve lhůtách stanovených vedoucím zaměstnancem organizace, příslušnému zaměstnanci v pracovním poměru k organizaci (dále jen "zaměstnanec") k zaúčtování,

f) hlásit neprodleně řediteli organizace pokladní schodky a přebytky zjištěné inventurou,

g) zajistit zaúčtování pokladních operací denně, 

h) dodržovat bezpečnost při manipulaci se svěřenými prostředky, při jejich úschově a přesunech. Jakékoliv porušení této bezpečnosti neprodleně hlásit řediteli organizace.
Čl. 4

Pokladní doklady

(1) Pokladní doklady a další doklady, tj. příjmové a výdajové pokladní doklady, na jejichž podkladě se provádějí pokladní operace, obsahují

a) název a číslo pokladního dokladu,

b) obsah účetního případu,

c) název provozního úseku,

d) datum vyhotovení pokladního dokladu,

e) jméno a adresu plátce nebo příjemce (pokud se jedná o zaměstnance, stačí pro identifikaci jméno a osobní evidenční číslo),

f) částku platby číslicemi a slovy v Kč,

g) účel platby,

h) podpis oprávněné osoby,

i) podpis pokladníka,

j) rozpočtovou položku, na kterou má být operace účtována,

k) datum a podpis osoby odpovědné za zaúčtování.

(2) Pokladní doklady se číslují souhlasně s pořadím zápisu v pokladní knize.

(3) Pokladní doklady se před příjmem nebo výdejem peněžních prostředků podepisuje oprávněná osoba. Na příjmových pokladních dokladech není podpis oprávněné osoby nutný, pokud jde o příjem peněžních prostředků, které je pokladník oprávněn přijímat v rámci výkonu své funkce. 
(4) Pro potvrzování příjmu peněžních prostředků se používá příjmový pokladní doklad.
(5) Při výdeji peněžních prostředků z pokladny se na jméno příjemce vystavuje výdajový pokladní doklad. Příjemce nebo jeho zmocněný zástupce potvrdí převzetí hotovosti na výdajovém pokladním dokladu svým podpisem. Pokud příjemce není pokladníkovi osobně znám, zapíše pokladník do výdajového pokladního dokladu základní údaje o totožnosti příjemce z  jeho občanského průkazu nebo jej nahrazujícího průkazu totožnosti. Při výplatě zmocněnému zástupci připojí doklad, který opravňuje zástupce k přijetí peněžních prostředků (plná moc), k výdajovému pokladnímu dokladu.

(6) S tiskopisy pokladních dokladů se nakládá tak, aby byla vyloučena možnost jejich zneužití. Tiskopisy pokladních dokladů, které nelze k provedení a k dokumentaci pokladní operace použít (např. poškozené nebo chybně vyplněné), se znehodnocují úhlopříčným přeškrtnutím jednou čarou, označí se slovem storno, datem a podpisem osoby, která doklad stornovala, a uloží se společně s příslušnými pokladními doklady.

(7) Při zpracování pokladních dokladů prostřednictvím výpočetní techniky se postupuje obdobně jako při ručním zpracování. Zabezpečí se automatické jedinečné číslování pokladních dokladů použitým softwarem. 

Čl. 5

Pokladní kniha

(1) Pokladní kniha slouží k evidenci příjmů a výdajů peněz v hotovosti. Je vedena na elektronickém médiu v pokladním sytému „GORDIC“ v rubrice pokladna a obsahuje

a) název účetní jednotky – provozního úseku,

b) období, kterého se pokladní kniha týká,

c) pořadové číslování stránek (listů) počínající číslem 1 

d) vykazování počátečního stavu, obratu příjmů, obratu výdajů a konečného stavu, 

e) přenos zůstatku (konečného stavu) jako počáteční stav následujícího období.

(2) Každý zápis o pokladní operaci v pokladní knize obsahuje

a) pořadové číslo řádku zápisu,

b) datum uskutečnění pokladní operace,

c) číslo pokladního dokladu,

d) stručný popis pokladní operace,

e) částku přijaté či vydané hotovosti,

f) přenos zůstatku peněžních prostředků k poslednímu dni měsíce, jako počáteční stav pokladny k prvnímu dni následujícího měsíce.

(3) Zůstatek v pokladní knize vykazuje pokladník buď ke každému dni, v němž se uskutečnila alespoň jedna pokladní operace, nebo ve lhůtách určených písemně ředitelem nebo provozním ekonomem domova, nejméně však k poslednímu dni každého měsíce.

(4) Při použití výpočetní techniky ke zpracování pokladní knihy platí stejná ustanovení s tím rozdílem, že pokladní kniha nemusí být vázaná.

Čl. 6

Opravy zápisu v pokladní knize

Opravy zápisu v pokladních dokladech a v pokladních knihách, popř. v písemnostech je nahrazujících, lze provádět jen způsobem platným pro opravy zápisu v účetních písemnostech. 

Čl. 7

Příjem, výdej a úschova hotovosti

(1) Peněžní prostředky se v PDSS uschovávají ve zvláštní místnosti, kde je umístěna bezpečnostní ohnivzdorná skříň, která slouží k ochraně dlouhodobě uložených cenností nebo ve skříňových trezorech, v nichž jsou umístěny bezpečnostní skříňky, ve kterých se přenáší hotovost na pracoviště soc. pracovnic a pokladní domova. Tyto skříňky je možné v pracovní době přechovávat v nábytkových, případně stěnových trezorech (dále jen ”trezor”). Trezor je uzamčen bezpečnostním zámkem (minimálně bezpečnostní třídy 2 dle ČSN 1627). V těchto prostorách musí být umístěny cennosti a finanční hotovost:
a) vždy v době mimo pokladní hodiny,

b) v průběhu pokladních hodin, pokud jsou umístěny mimo prostor pokladny nebo vzdálí-li se pokladník z prostoru pokladny.

(2) Ředitel PDSS zajistí přiměřenou bezpečnostní ochranu zvláštní - samostatné místnosti kam se ukládají příruční pokladny, cennosti a hotovost. 

(3) Ustanovení odstavců 2 se nevztahuje na příruční pokladny.

(4) Za dodržování finanční a pokladní kázně a bezpečnostních opatření při manipulaci s peněžními prostředky, při jejich úschově a přesunech odpovídá provozní ekonom a též pokladník v rozsahu své působnosti uvedené v dohodě o hmotné odpovědnosti.

(5) Při dopravě peněžních prostředků je nutno postupovat tak, aby byla zajištěna jejich bezpečnost. Při výplatě mezd jezdí s pokladníkem doprovod.
(6) Za plnou výši peněžních prostředků uložených v pokladně odpovídá pokladník, se kterým byla uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti. 

(7) Klíči od trezoru disponuje pokladník a je odpovědný za jejich bezpečné uložení. Klíče od místnosti s trezory se ukládají u ostrahy objektu v zabezpečené, zapečetěné schránce. O evidenci výdeje klíčů od této místnosti se vede záznam v autentizovaném sešitu. 

Náhradní klíče od trezorů a příručních pokladen budou uloženy v zapečetěné schránce u přímého nadřízeného. Pokladník před odevzdáním schránky tuto opatří svojí pečetí a svěří jí do úschovy přímému nadřízenému. 

(8) Při ztrátě klíče od pokladny  

a) se ztráta okamžitě po jejím zjištění nahlásí vedoucímu zaměstnanci útvaru,
b) se o ztrátě vyhotoví písemný záznam, který podepisuje pokladník a vedoucí zaměstnanec úseku
c) vedoucí zaměstnanec úseku nařídí výměnu zámku a mimořádnou inventarizaci pokladny. Až do výměny zámku je povinen zajistit bezpečné uložení peněžní hotovosti a cenin.
(9) Budou-li klíče nalezeny dříve, než dojde k výměně zámků nebo uzávěrů, rozhodne o výměně přímý nadřízený pokladníka, a to podle povahy případu. 

(10) Nebudou-li klíče (duplikáty) od pokladny nalezeny v určeném termínu a má-li být nadále pokladna používána, dosavadní zámky nebo uzávěry se odborně vymění. Ztracený klíč nelze nahradit duplikátem.

(11) V době nepřítomnosti pokladníka může pokladnu otevřít pouze jeho přímý nadřízený nebo jím určená osoba za přítomnosti dalších, nejméně dvou osob. O této skutečnosti sepíše písemný záznam obsahující

a) jméno, příjmení a osobní číslo osoby, která pokladnu otevřela,

b) datum a čas otevření pokladny,

c) důvod otevření pokladny,

d) co bylo do pokladny vloženo nebo z ní vyňato,

e) datum a čas uzavření (uzamčení a zapečetění) pokladny,

f) číslo pečeti osoby, která uzamčení a zapečetění pokladny provedla,

g) jméno, příjmení a osobní čísla každého svědka tohoto úkonu.

(12) Pokladník musí být neprodleně seznámen s pořízeným písemným záznamem o otevření pokladny v době jeho nepřítomnosti.

(13) Pro výběr a odvádění hotovosti platí podmínky peněžního ústavu, popřípadě dohoda či smlouva uzavřená mezi peněžním ústavem a organizací.

(14) Příjem poškozených či falešných bankovek do pokladny je předmětem řešení škodní komise. Následující nakládání s výše uvedenými bankovkami se odvíjí od ustanovení zápisu škodní komise s povinným projednáním případu s bankovním ústavem.
Čl. 8

Výběry hotovostí

PDSS vybírají ze svého účtu u KB peníze na výplaty hromadné povahy a úhrady ostatních výdajů, pokud se provádějí v hotovosti. Pro tyto účely určí ředitel pracovníka nebo pracovníky, kteří jsou oprávněni provádět výběr peněz hromadné povahy. 

a) V případě, že se vybírá hotovost kartou (šekem nebo výběrním lístkem) postupuje se při zaúčtování takto: napíše se platební poukaz a tento výběr se zaúčtuje jako dotace pokladny.

Poplatky za provedené operace, vyúčtovává účtárna PDSS.

b) V případě, že se platí platební kartou přímo v obchodě, účtuje se tato operace takto: napíše se platební poukaz a utracená částka se zaúčtuje jako dotace pokladny a zároveň se výdajovým pokladním dokladem se vyúčtuje. 
Čl. 9.

Zálohy k vyúčtování

V odůvodněných případech mohou být poskytnuty na drobné a neodkladné výdaje v hotovosti zálohy k vyúčtování:

a) v mimořádných případech na základě cestovních příkazů schválených ředitelem PDSS na cestovné jednotlivých pracovníků a musí být vyúčtovány ihned po ukončení cesty,

b) na drobná jednorázová vydání a vyúčtovány musí být ihned po provedení nákupu.
Čl. 10.
Peněžní depozita

Pracovníky, kteří obhospodařují peněžní depozita, určí ředitel PDSS a musí s nimi být písemně sepsána smlouva o převzetí odpovědnosti za hodnoty svěření k vyúčtování (§ 176 zák. práce).

Pro hospodaření s peněžními depozity se rovněž vedou pokladní knihy. Průběžně se zakládají doklady k souhrnnému zaúčtování do peněžního deníku a to dokladem obsahujícím celkový úhrn výdajů a celkový úhrn příjmů, odpovídající připojeným dokladům.
Čl. 11
Postup při změně pokladníka

(1) Při každé změně pokladníka se předá pokladna, klíče a hotovost současně s provedením řádného záznamu o předání a převzetí hotovosti. Tento záznam je podepsán oběma pokladníky a ředitelem PDSS. V případě, že dojde ke změně pokladníka náhle (nemoc, úraz atd.), je předání hotovosti provedeno komisionálně, se současným vyhotovením záznamu podle předchozí věty. Komisi jmenuje a zápis potvrzuje ředitel PDSS.
(2) Záznam podle odstavce 1 se provede v evidenční knize sloužící k zapisování údajů o obratech a zůstatcích v pokladně (např. pokladní kniha) tak, že se nejdříve záznamy v této knize uzavřou, vykázaný zůstatek peněžních prostředků inventurního soupisu se porovná se skutečným stavem pokladního zůstatku a výsledek porovnání se poznamená v uvedené knize a předávacím zápise. Takto provedené záznamy podepíše předávající, přebírající a při komisionálním předávání též příslušný vedoucí zaměstnanec útvaru a členové komise.
Čl. 12
Limit pokladního zůstatku

(1) Limitem pokladního zůstatku se rozumí nejvyšší částka v hotovosti, která může být v pokladně uložena po ukončení pracovní doby. Pokladní zůstatek v Kč -  limit - stanoví ředitel PDSS po zvážení skutečných potřeb. Ten je také oprávněn výši limitu písemně změnit s přihlédnutím k potřebě hotovosti a k bezpečnosti její úschovy.
Doklad s písemně stanovenou výší limitu je přílohou této směrnice.
(2) Částky, které převyšují stanovený limit, je nutné do tří pracovních dnů odvést na příslušný bankovní účet. Nad stanovený limit pokladního zůstatku si organizace může v pokladně ponechat peněžní prostředky, 

a) které byly přijaty v době, kdy již nemohly být odvedeny na účet u peněžního ústavu,

b) které byly přijaty do úschovy (depozita),

c) poškozené a falešné bankovky do doby projednání případu s bankovním ústavem,

d) částky poukázané ke stanoveným termínům na výplaty služebních příjmů, mezd a platů zaměstnanců (pouze na výplatní termín a následující pracovní den).

Čl. 13
Inventarizace pokladny

(1) Při provádění inventury pokladny, se uzavře pokladní kniha, přepočítá peněžní hotovost a porovná se s údaji v pokladní knize. Zjištěná hotovost se sepíše v inventurním soupisu podle nominálních hodnot bankovek a mincí. 

(2) Inventarizace peněžní hotovosti se provádí nejméně 4x ročně (čtvrtletně, z toho vždy jedenkrát ke dni řádné nebo mimořádné inventarizace). Kromě toho se inventura pokladny provádí vždy při změně odpovědné osoby.

(3) V průběhu roku se zápis o provedené inventuře může uvést se všemi náležitostmi přímo v pokladní knize. Zápis o provedené inventuře ke dni účetní závěrky je samostatným dokladem. 

(4) Za pokladní schodek se považuje vedle chybějící hotovosti i výplata hotovosti, která není řádně doložena pokladním dokladem nebo její převzetí není příjemcem potvrzeno. Nedoložená hotovost nacházející se v pokladně se považuje za pokladní přebytek. 

(5) Stav v pokladně je u rozpočtových prostředků k 31. prosinci běžného roku vždy nulový.

(6) Inventarizace ostatních svěřených prostředků je prováděna ke dni řádné účetní uzávěrky. 
Čl. 14
Kontrola pokladních operací
(1) Ředitel PDSS určí počet a rozsah kontrol provádění pokladních operací a jejich dokumentace včetně období, za které budou prováděny, a to vždy s přihlédnutím k četnosti pokladních operací a k zvláštním podmínkám útvaru. Termín provedení namátkových kontrol stanoví tak, aby nebyl kontrolovanému předem znám. Krom toho je povinností provozního ekonoma minimálně jednou měsíčně provést namátkovou kontrolu pokladní hotovosti a provést o tom zápis ke dni, ve kterém kontrolu provedl. 
(2) Při kontrole se uzavře pokladní kniha, přepočítá peněžní hotovost a zjištěný stav se porovná s údaji v pokladní knize. Součástí pokladní hotovosti jsou nasáčkované výplaty, které nebyly ve výplatní den vyplaceny příjemcům. Dále se ověří výběry a vklady podle výpisu z účtu útvaru u peněžního ústavu a k nim přiložených dokladů, přezkoumá se přípustnost provedených pokladních operací, správnost náležitostí pokladních dokladů, oprávněnost poskytnutých záloh k vyúčtování, správnost a úplnost vedení pokladních knih, zajištění bezpečnosti při manipulaci s peněžními prostředky, jejich úschově a přesunech, přezkoumají se příčiny vzniku pokladních rozdílů, jakož i dodržování ostatních ustanovení daného aktu řízení. Provede se kontrola cenin a přísně zúčtovatelných tiskopisů jsou-li takové v pokladně uloženy. 
(3) Kontrolní pracovníci o provedené kontrole a zjištěných nedostatcích sepíší protokol, v němž uvedou jména osob odpovědných za nedostatky. Protokol podepisují kontrolní pracovníci, ředitel organizace a pokladník. Ředitel organizace rozhodne o opatřeních k odstranění nedostatků, stanoví termíny, do kdy je třeba opatření provést, a určí, kdo odpovídá za jejich splnění.

ČÁST TŘETÍ

ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ
Čl. 15
Změny v této směrnici provede pouze ředitel organizace.

Tento vnitřní předpis je platný a účinný dnem jeho vydání tj. 1.3.2013.

Č.j.: 2013/431/PDSS

PhDr. Jaroslav Zeman 

ředitel PDSS

� Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.


� § 176 zákona č. 65/1965 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.  
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