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Faktury vystavené vyhotovuje ucetni, ktera téz zauctuje predpis a vede evidenci
vystavenych faktur, ptikazcem operace je starosta.

Ptikazy k thrad¢ vystavuje ucetni, piikazcem operace je starosta.

Bankovni vypisy se tisknou z internetového bankovnictvi Servis24.

7. Pokladna

Pokladna je zpracovavana ru¢né v pokladni knize.
Pokladni ma uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti.
Limit pokladni hotovosti je stanoven ve vysi 21 000,- K¢.

Castka presahujici stanoveny limit musi byt nejdéle nasledujici pracovni den
odvedena na bézny ucet.

Vydaje z pokladny se uskutecniuji pouze na podkladé stvrzenek, paragond, faktur
a jinych prokazatelnych dokladu, které podepisuje starosta. Ke kazdému vydaji jsou
vyhotoveny vydajové pokladni doklady (je dovoleno vice druhové stejnych vydaji
nebo pifjmi v jednom dni slucovat). Kazdy vydajovy doklad ma prilohu, ktera
dokazuje opravnénost vykazané sumy penéz na dokladu. Vécnou a formalni spravnost
piilohy kontroluje pokladni. Vydajovy pokladni doklad je opatien pofadovym c¢islem
a podepsan pifjemcem hotovosti, pokladni a starostou. Vydajovy doklad je vyhotoven
v originale a jedné kopii. Original dokladu je z bloku oddélen a je k nému piipevnéna
piiloha (stvrzenka, paragon, dodaci list, faktura).

Piijmovy doklad musi byt doloZen pokladni stvrzenkou. Tu vystavuje pokladni, nema-
li pokladni stvrzenka piilohu, musi byt z textu patrno, o jaky piijem se jedna. Pokladni
stvrzenka je vyhotovena v originale s kopii. Original obdrzi platce hotovosti, kopie je
oddélena a ma-li doklad piilohu, je pevné pfipojena k dokladu.

Pokladni doklady jsou zapisovany do Pokladni knihy. Pokladni doklady jsou soucasti
mésicnich ucetnich dokladu a spolu s nimi jsou zalozeny a po skonéeni tG¢etniho roku
archivovany.

Inkasované pifjmy se mohou pouzit k thradé¢ vydaja.

Kontrola pokladny se provadi nejméné 2x ro¢né. Kontrolu provadi finan¢ni vybor.

10) Od roku 2019 se k 31.12. neodvadi zlstatek pokladni hotovosti na bankovni udet,
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pokladna se uctuje pomoci ODPA 6330 — pievody vlastnim fondim v rozpoétech
uzemni Grovng.

8. Vydaje pri pracovnich cestach

Poskytovani nahrad vydaji pii pracovnich cestach se #idi zdkonikem prace
¢. 262/2006 Sb. a touto smérnici.

Konani pracovni cesty a pouziti vlastniho osobniho vozidla schvaluje pfedem starosta,
ptipadné mistostarosta.

Vlastnim osobnim vozidlem se rozumi silni¢ni motorové vozidlo, které neni uréeno
k hromadné doprave osob.

Jizdné a stravné je vyplaceno ve vysi stanovené aktualni vyhlaskou o zméné sazby
zakladni nahrady za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o



