Směrnice o pokladních operacích TJ …

Čl. 1.

Předmět úpravy

Předmětem úpravy je úprava pokladních operací v účetní jednotce TJ …

Čl. 2

Zřizování pokladen

1. Zřídit pokladnu může svým rozhodnutím výbor TJ (předseda TJ)

2. K datu vydání směrnice je (jsou) zřízeny tyto pokladny :

Čl. 3.

Pokladní limit

1. Pokladní limit stanovuje svým rozhodnutím výbor TJ (předseda TJ).

2. Pokladní limit může být stanoven pouze do výše finančních prostředků, které jsou kryty pojištěním.

3. Nadlimitní zůstatky musí být v co nejkratší době převedeny na účet u peněžního ústavu.

4. K datu vydání této směrnice je pokladní limit stanoven částkou ….. Kč

Čl. 4.

Hmotná odpovědnost

1. V pokladně může pracovat pouze zaměstnanec, který se zaměstnavatelem uzavřel dohodu o hmotné odpovědnosti.

2. Dohodu o hmotné odpovědnosti je povinen uzavřít předseda TJ (ekonom TJ, hospodář TJ), a to před zahájením činnosti pokladní služby zaměstnancem.

3. V případě, že dojde ke schodku a zaměstnanec nemá uzavřenou dohodu o hmotné odpovědnosti, je za škodní událost odpovědný ten, kdo měl dohodu uzavřít.

Čl. 5.

Provozní doba pokladny

Provozní doba pokladny se stanovuje takto :

Čl. 6.

Pokladní doklady

Pokladními doklady je příjmový a výdajový doklad, které jsou samostatně číslovány dokladovými řadami, tak jak je stanoveno jinou směrnicí TJ.

Pokladním dokladem je doklad, který má samostatnou číslovanou řadu, tak jak je stanoveno jinou směrnicí TJ.

Čl. 7

Úschova pokladních dokladů

Pokladní doklady jsou uschovány ve smyslu směrnice o oběhu dokladů a ve smyslu  obecných předpisů.

Čl. 8

Inventarizace pokladny

Inventarizace pokladny se provádí v těchto případech :

a) řádná inventarizace na základě rozhodnutí o inventarizaci,

b) mimořádná inventarizace v případě změny obsluhy pokladny,

c) namátková inventarizace na základě rozhodnutí příslušné osoby.
Čl. 9

Závěrečná ustanovení

Tato směrnice je účinná od 1.1.2006.

Ustanovení čl. 6 se použije pouze jedno z navržených. Zpracovatelé doporučují spíše použít dva druhy dokladů.

Každá pokladna má svůj analytický účet v účetnictví.

Pokladnou není místo, kde se soustřed’ují či vyplácejí finanční prostředky, aniž by v účetnictví byla zřízena analytika účtu 211 (např. hospodář oddílu, apod.) 

