mistostarosta/ka.
2.4. Zm&ny provozu pokladny povoluje a schvaluje starosta/ka popt. mistostarosta/ka.
2.5. Obec Kvéaskovice pouziva ke zpracovani ucetnictvi uCetni program KEO 4 poskytnuty

firmou Alis spol. s r. 0. Ceska Lipa.

3. Rozsah ¢&innosti pokladny:

3.1. Pokladna slouzi k pfijmu a vydeji penézni hotovosti.

3.2. Finanéni hotovost se vede v pokladni knize (PC program KEO 4).

3.3. Pfijmy finan¢nich hofovosti se provadi na zakladé pfijmového pokladniho dokladu a
vydaje finanénich hotovosti na zakladé vydajového pokladniho dokladu.

3.4. Denni limit hotovosti je stanoven na vysi 270.000,- KC. Céstky nad stanoveny limit je
starosta/ka, mistostarosta/ka. Vyjimka je pouze v den vyplaty mezd.

3.5. Inventarizace se provadi 1 krat za rok.

4. Zikladni doklady k provadéni pokladnich operaci
- pfijmovy pokladni doklad
- vydajovy pokladni doklad

- pokladni kniha

5. Pracovni postup ve sféfe pfijmové i vydajové

5.1 Pfijmové a vydajové pokladni doklady jsou Cislovany Eiselnou fadou od ¢.1, opatfeny datem
a zapsany v chronologickém pofadi tak, jak jdou datumové za sebou. Doklady podepisi osoby
povérené vedenim pokladny a provadénim penéznich operaci.

5.2 VEechny pfijmové a vydajové pokladni doklady schvaluje starosta/ka popf.
mistostarosta/ka.

5.3 Pokladni doklady vyhotovuje osoba povéiend k vedenim pokladny.

5.4 Vegkeré pokladni zaznamy musi byt pfehledné, Citelné a srozumitelne.



