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[ Smérnice o skladani hotovosti do pokladny
C.j.: 604/2025/Z5Ust U¢innost od 13. 10. 2025 | Spisovy znak: C4 | Skartaéni znak — Ih(ita: A5
Pocet listl dokumentu: 1 | Pocet listd pfiloh: 1 Zmény:

1. Ucel smérnice

Tato smérnice stanovuje postupy a pravidla pro skladani hotovosti do pokladny zakladni
Skoly, aby bylo zajisténo Fadné, prikazné a bezpecné nakladani s finanénimi prostfedky
v souladu s pravnimi predpisy a zasadami hospodareni s majetkem 3koly.

2. Rozsah pusobnosti

Smérnice se vztahuje na vechny zaméstnance $koly a zakonné zastupce Zak(, ktefi skladaji
hotovost do pokladny skoly, a na pracovniky povéfené vedenim pokladny.

3. Utedni hodiny pro pfijiméni hotovosti

¢ Hotovost lze do pokladny Skoly skladat pouze v ufednich hodindch stanovenych
feditelem skoly.

¢ Ufedni hodiny budou zvefejnény na viditelném misté v budové Skoly a na webovych
strankach Skoly.

¢ Mimo Ufedni hodiny neni mozné hotovost do pokladny pfijimat.

4. Prevzeti hotovosti

e Hotovost piebird pouze povéfeny pracovnik Skoly (pokladnik).
e O prevzeti hotovosti vystavi pokladnik pfijmovy pokladni doklad.
e Pfijmovy pokladni doklad musi obsahovat minimalné:
o Cislo dokladu,
datum vystaveni,
Castku pfijaté hotovosti,
ucel platby,
jméno a podpis pokladnika,
© jméno osoby skladajici hotovost.
e Pokud bude hotovost skladat 23k, je vyucujici povinen nejméné 1 den piedem sdélit
mailem pokladnikovi jeho inicialy, aby mohl byt pfijmovy PPD fadné pfipraven.
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5. Evidence dokladt

e KaZdy, kdo skldda hotovost do pokladny, je povinen pfevzaty pfijmovy pokladni
doklad zaevidovat do vlastni evidence (napf. seznam piedanych plateb).
e Evidence musi obsahovat alesponi:
o datum sloZeni hotovosti,
o Cislo pfijmového pokladniho dokladu,
o sloZenou ¢astku,
o ucel platby.
e Evidence bude predklddana Skole k pfipadné kontrole na vyzadani.



e Evidence bude pfedana na konci skolniho roku nejpozdéji 30.06. do kancelare
pokladny k nasledné archivaci.

6. Odpovédnost

e Zavedeni pokiadny a vystavovani pfijmovych pokladnich doklad( odpovida povéreny
pokladnik.

e Za spravnost a Uplnost vedeni evidence odpovida ten, kdo hotovost sklada.

e Za kontrolu dodrZovani této smérnice odpovida reditel Skoly.

7. Zavérecna ustanoveni

e Smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance skoly a osoby skladajici hotovost.
e Smeérnici vydava a méni reditel Skoly.

V Ceské Trebové dne 10. 10. 2025

/j% / ZAKLADNi $KOLA

Mgr. Linda Kotyzova “ESKA TREBOVA, USTECKA ULICE
- o Ustecka 160
reditelka Skoly 560 03 Geska Trebova
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1. Uéel smérnice

Tato smérnice stanovuje postupy a pravidla pro skladani hotovosti do pokladny zakladni
Skoly, aby bylo zajisténo fadné, prikazné a bezpecné nakladani s financnimi prostfedky
v souladu s pravnimi predpisy a zdsadami hospodareni s majetkem 3koly.

2. Rozsah pusobnosti

Smérnice se vztahuje na viechny zaméstnance $koly a zakonné zastupce Zaka, ktefi skladaji
hotovost do pokladny Skoly, a na pracovniky povérené vedenim pokladny.

3. Ufedni hodiny pro pfijimani hotovosti

e Hotovost Ize do pokladny 3koly skladat pouze v ufednich hodinach stanovenych
feditelem Skoly.

e Utedni hodiny budou zvefejnény na viditelném misté v budové Skoly a na webovych
strankach Skoly.

¢ Mimo uUfedni hodiny neni moZné hotovost do pokladny pfijimat.

4. Prevzeti hotovosti

e Hotovost prebird pouze povéreny pracovnik Skoly (pokladnik).
e O prevzeti hotovosti vystavi pokladnik pfijmovy pokladni doklad.
¢ Prijmovy pokladni doklad musi obsahovat minimalné:

o

0O 00O

o

Cislo dokladu,

datum vystaveni,

¢astku pfijaté hotovosti,

ucel platby,

jméno a podpis pokladnika,
jméno osoby skladajici hotovost.

e Pokud bude hotovost skladat Z4k, je vyucujici povinen nejméné 1 den pfedem sdélit
mailem pokladnikovi jeho inicialy, aby mohl byt pfijmovy PPD fadné pfipraven.

5. Evidence dokladu

e KaZdy, kdo skldda hotovost do pokladny, je povinen pfevzaty pfijmovy pokladni
doklad zaevidovat do vlastni evidence (napf. seznam pfedanych plateb).
e Evidence musi obsahovat alesponi:
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datum sloZeni hotovosti,

¢islo pfijmového pokladniho dokladu,
slozenou c¢astku,

ucel platby.

e Evidence bude pfedkladana skole k pfipadné kontrole na vyzadani.




e Evidence bude pfedéna na konci Skolniho roku nejpozdéji 30.06. do kancelare
pokladny k nasledné archivaci.

6. Odpovédnost

e Zavedeni pokladny a vystavovani pfijmovych pokladnich dokladi odpovida povéreny
pokladnik. A

e Za spravnost a uplnost vedeni evidence odpovida ten, kdo hotovost sklada.

e Za kontrolu dodrZzovani této smérnice odpovida feditel Skoly.

7. Zavéretfna ustanoveni

e Smeérnice je zavazna pro viechny zaméstnance 3koly a osoby skladajici hotovost.
¢ Smérnici vydava a méni feditel Skoly.

V Ceské Tirebové dne 10. 10. 2025
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Pfiloha &. 1 ke smérnici o sklddani hotovosti do pokladny &.j. 604/2025/28Ust

Misto pro pfijimani hotovosti:

KanceldF 3koly v prizemi budovy 2. stupné

Povéreny pracovnik $koly pro pfijimani hotovosti {pokladnik):

Renata Simova — zastupce pro ekonomiku

Ufedni hodiny pro pfijimani hotovosti:
Utery'l 7:15-8:00a12:30-13:30
Stfeda 7:15-8:00a12:30-13:30
Patek 7:15-8:00

V Ceské Trebové dne 10. 10. 2025
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