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Metodicky pokyn - manual pokladnika

VazZeni pokladnici,

vase ZO Vam svérila nelehky a zodpovédny ukol. Necht je tento manual VaSim privodcem v
téZkych zacatcich. Abych neodradil budouci ¢tenafe, snaZil jsem se text psat co nejstrucnéji, a
proto pokud ve své praxi narazite na jakékoli nize nepopsané skutecnosti, jsem pfipraven
kdykoli zodpovédét Vase dotazy, pripadné tento text pribézné doplriovat o nové poznatky.

Roman Valenta - ekonom SZ


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
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Desatero (minimum) dobrého pokladnika:
1. Oznamit své zvoleni hlavni kancelafi (HK) a pokladnikovi krajské organizace (KO).
Podepsat smlouvu o0 hmotné odpovédnosti.
Zfidit si pFistup na novy a stary intranet (vyfizuje zdenka.perglova@zeleni.cz)

Nastudovat dokumenty SZ: stanovy SZ, hospodarsky rad SZ, pfisluSné smérnice.

Stahnout si vzory dokumentt pro pokladnika.
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6. Protokolarné si predat agendu s plvodnim pokladnikem.
7. Vést pokladnu a evidenci bezhotovostnich pfijmU a vydaju.
8. Sestavit zpravu o hospodareni.

9. Do 31. 1. odevzdat vSechny ucéetni podklady do HK.

1

0. Sestavit rozpodet.

Pfi kazdé zméné pokladnika je nutné tuto zménu nahlasit HK (na email
roman.valenta@zeleni.cz). Na zakladé tohoto oznameni Vam bude zaslana smlouva o hmotné
odpovédnosti, kterou kazdy pokladnik pfed zahajenim prace musi podepsat, 2x podepsany
original je tfeba poStou nebo osobné dorucit do hlavni kancelafe.

Po podpisu smlouvy o hmotné odpovédnosti mize dojit k pfedani a prevzeti pokladny, majetku
a Ucetnich dokladi od pfredchoziho pokladnika. Toto predani musi byt stvrzeno podpisy
v pfedavacim protokolu (viz vzory dokument().

Od tohoto okamziku pokladnik pIné odpovida za svéfeny majetek a fadné vedeni jeho evidence.

1. Rozpocet

Na konci kalendafniho roku pokladnik sestavi rozpocet ZO (resp. KO) na rok nasleduijici.
Minimalni rozsah rozpoctu je nutné sestavit dle pfilozeného vzoru. Pro vyznamnéjsi akce je
mozné sestavit si zvlastni rozpocet, ktery bude svym ¢lenénim odpovidat vasim potfebam.
Rozpocty se predkladaji ke schvaleni ¢lenské schuzi ZO. Schvaleny rozpoclet zaslete na védomi
do HK (staci scan odeslany emailem).

V prabéhu kalendafniho roku smi pokladnik proplacet pouze vydaje dle schvaleného rozpoctu.
Vydaje nad ramec rozpoc¢tu musi byt pfed jejich realizaci schvaleny ¢lenskou schizi ZO.

2. Hotovostni platby, pokladna

Pokladnik spravuje hotovostni pokladnu. Zakonem je povoleno hradit pouze vydaje do 5.000 K¢,


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
mailto:roman.valenta@zeleni.cz
http://www.i.zeleni.cz/
http://intranet.zeleni.cz/
mailto:zdenka.perglova@zeleni.cz
https://i.zeleni.cz/doc/stranicky-predpis/stanovy-strany-zelenych
https://i.zeleni.cz/doc/stranicky-predpis/hospodarsky-rad-strany-zelenych
https://i.zeleni.cz/doc/stranicky-predpis/smernice-pro-sestavovani-rozpoctu-kontroling-c-012010
https://i.zeleni.cz/zo
https://i.zeleni.cz/zo
mailto:roman.valenta@zeleni.cz
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
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vSe nad tento limit musi byt realizovano pres bankovni ucet. VeSkere pfijmy a vydaje pokladnik
eviduje v pokladni knize. Pokladni kniha je vedena priabézné. Kazdy vydaj nebo pfijem musi byt
dolozen vydajovym, resp. pfijmovym pokladnim dokladem.

POKLADNI KNIHA Cislo listu:
Strana zelenych 12015
Nazev ZO: Semily
Jmeéno pokladnika: Karel Pokladnik
Cislo . . . Pfijem Vydej Zustatek
Datum Popis pfijmu / Gtra 5 T
dokiadu el ty Ki K K
Pofateéni zastatek listu: 10 000 K&
M 25.0815nakuppytiinaedpad | [ 2TKE| 9 9T3IKE
2(  26.08.15[vklad hotovosti z uCtu KO 2000 KC 1973 KE
11973 Ké

Kazdy vydaj musi byt zaroven dolozen originalem darfiového dokladu (“G¢tenka” od obchodnika
s razitkem a podpisem). Daflové doklady jsou ocislovany dle fadkl v pokladni knize a poradi
jsou vylepeny do evidence prvotnich dokladu. Zlstatek pokladny nemuze byt v minusu, protoze
zakonem je zakazano pfijimani pljcek jinde nez od bankovnich instituci.

Penézni prostfedky poskytované z centralniho rozpoc¢tu SZ pro vasi ZO jsou odesilany na ucet
prislusné KO (jedna se pfedevSim o dary uréené pro vasi ZO, pfispévky na innost, granty a
podily na Clenskych pfispévcich). Na Vasi zadost Vam pokladnik KO vyplati v ramci Vaseho
zustatku pozadovanou ¢astku v hotovosti. V pfipadech, kdy pfedani hotovosti neni mozné, je


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
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pfipustna alternativa, kdy pokladnik KO pfevede pozadovanou ¢astku na Vas soukromy ucet
pokladnika ZO, obnos vyberete a v hotovosti jej vlozite do poklady ZO (pro takovéto pfipady je
zapotiebi ve smlouvé o hmotné odpovédnosti uvést Cislo uctu pokladnika ZO). V kazdém
pfipadé musi byt na danou ¢astku vystaven pokladni doklad a pfijem zapsan do pokladni knihy.
Obdobny postup se aplikuje i v pfipadé, kdy je tfeba vlozit penize z pokladny na ucet KO.

3. Bezhotovostni platby, proplaceni faktur

Proplaceni faktur za Vas realizuje pokladnik KO. Fakturu s pozadavkem k proplaceni mu
zasilate v elektronické podobé& na email. Email zaslete vzdy v kopii na pfedsedu ZO a do HK na
email roman.valenta@zeleni.cz. V textu emailu uvedte nazev ZO a druh nakladu (volby krajské,
volby senatni, grant, bézny provoz a pod.).

Pokladnik vede evidenci bezhotovostnich pfijmu a vydaju (viz pfiloha €.7). Krajsky pokladnik
bude akceptovat vyzvy k uhradé pouze od pokladnikl €i osob, které maji podepsanou smlouvu
o0 hmotné odpovédnosti. Krajsky pokladnik je povinen transakci na u¢tu oznacit jejim uéelem. Za
neoznaceni platby na uctu hrozi pokuta.

4. Proplaceni vydaja za reklamu na FB

Vzhledem ke skute¢nosti, Ze reklamu na FB Ize hradit pouze kartou a vétSina spravcl FB profill

nedisponuje kartou SZ, spravy postup je nasledujici:

- spravce FB stranek zaplati reklamu svou vlastni kartou ze svych soukromych prostredku, z
FB si stahne faktury

- spravce napiSe emailovou zadost volebnimu manazerovi, ve které pozada o proplaceni


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
mailto:roman.valenta@zeleni.cz
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
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Castky vynalozené na reklamu na FB, uvede své Cislo uctu a pfilohou mejlu budou faktury
stazené z FB. To, Ze jsou faktury vystaveny na jméno soukromé osoby, je vykompenzovano
emailovou zadosti a neni to tedy chybou. Email je nerozdilnou soucasti faktur a takto se vse
pfedava k zauctovani do HK.
pokud se bude jednat o vétSi Castku, kterou soukroma osoba nema k dispozici, je mozné
poskytnout zalohu. K zaloze bude k dispozici podepsany original pisemné dohody, nebo

pokladni vydajovy doklad. Pfijemce zalohy musi mit uzavienu smlouvu o hmotné odpovédnosti.

5. Dary

Fundraising je samostatna kapitola, ke které naleznete detailni informace na intranetu. Pfijem

darl v hotovosti je zakdzan zakonem, neni tedy mozné je pfijimat.

Vasi darci zaSlou dar na centralni darovy ucCet a to prostfednictvim darového formulafe. Z

centralniho Uctu dar pfeposleme na vas virtualni uet ZO vedeny na uctu pfislusné KO. Veskeré
dal$i administrativni nalezitosti vyfidi HK za vas. Pfeposilani dard realizujeme pravidelné kazdy
mésic. Pfehled takto pfijatych a preposlanych dard naleznete zde.

6. Volby

Ve volebnim roce je nutné evidovat zvlast volebni a ostatni pfijmy a vydaje. Tzn, Ze je nutné
vést oddélené pokladni knihu a evidenci bezhotovostnich pfijma a vydaja pro volebni a ostatni
pfijmy a vydaje.

Pro potfeby financovani voleb je zpracovan podrobny manual, ktery bude slouzit jako navod pro
pokladniky a volebni manazery.

7. Povinnosti na konci roku

Pokladnik na konci roku zkompletuje, vytiskne, podepiSe a doporuéené postou doruéi do HK:

- pokladni knihu

- evidenci prvotnich dokladd s vylepenymi originaly pokladnich doklad( a u¢tenek

- darovaci smlouvy, pokud jsou pfijaty dary v hotovosti

- seznam bezhotovostnich pfijm0 a vydaju a kopie faktur

- zpravu o hospodareni v rozsahu dle pfilohy

- revizni zpravu (v pfipadé, Ze neni schvalena do 15. 2. bude odeslana samostatné pozdé;ji
v prubéhu roku)

VysSe uvedené doklady musi byt doruéeny HK do 31.1.

Vyuctovani volebnich prijmi a vydaji musi byt do HK doruéeno do 30 dnti po terminu



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://i.zeleni.cz/fundraising
https://dary.zeleni.cz/#/
https://i.zeleni.cz/dary-zoko
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
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voleb.

8. Mazdy, granty, cestovni nahrady

V pfipadech, kdy bude ZO nebo KO chtit nékoho zaméstnat, nebo mu dat finanéni odménu,
vzdy prosim kontaktuje HK. Individualné dohodneme nevyhodné&jsi postup a pfipravime smluvni
zajisténi.

Proplaceni grantd se Fidi grantovymi pravidly, ktera se pro kazdé kolo grantl zvefejiuji na

intranetu.

Pfi proplaceni cestovnich nahrad je tfeba dodrzovat smérnici €.3/2010.

9. Clenské prispévky

Zakladni ¢lensky prispévek je 400,- K& za rok. Snizeny pfispévek ve vysi 300,- K& plati
dichodci, studenti a socialné slabi s pfijmem do 8 000 K& mési¢né. V pripadé vstupu do SZ v
poslednim Ctvrtleti daného roku plati novy €len jednotnou sazbu 150 KE&. Pfispévky se plati bud
hotové pokladnikovi (pfip. v HK), nebo na ucet SZ, €.u.: 2800146728/2010. Variabilni symbol je
Cislo Clenské prukazky. Prispévky se plati do 31. 3. daného roku, nebo do 15 dnu od pfijeti do
Strany zelenych.

10. P¥ilohy (vzory dokumentu)

Rozpocet
Smlouva o svéreni hodnot

Predavaci protokol

Pokladni kniha

Pfijmovy a vydajovy doklad (neni pfilohou, nutno zakoupit si blocek)
Evidence prvotnich dokladu

Evidence bezhotovostnich pfijmi a vydaju

Zprava o hospodareni

Revizni zprava

Dohoda o provedeni prace

Cestovni prikaz, vyudtovani pracovni cesty



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://i.zeleni.cz/sites/default/files/grantova_pravidla_verze04_02.06.14.pdf
https://i.zeleni.cz/granty-0
https://i.zeleni.cz/doc/stranicky-predpis/smernice-o-proplaceni-cestovnich-nahrad-c-32010
https://docs.google.com/document/d/19dvJmo0XpvW8wIA7V-GKQNdrNAiDdbYrB7icHqLZHIo/edit
https://docs.google.com/document/d/19dvJmo0XpvW8wIA7V-GKQNdrNAiDdbYrB7icHqLZHIo/edit
https://docs.google.com/document/d/1ouqJ7c70taGqUI-ly8w6kxLLeUuKpWDKEY0jN8fUE5U/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1ouqJ7c70taGqUI-ly8w6kxLLeUuKpWDKEY0jN8fUE5U/edit#heading=h.gjdgxs
https://docs.google.com/document/d/1nccwfAqAr2uepi0SY0CGJzhknlE-SxpVXNz0sU6o24g/edit
https://docs.google.com/document/d/1nccwfAqAr2uepi0SY0CGJzhknlE-SxpVXNz0sU6o24g/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/136GADyQnSlh03Wvv15ri5k00tRGhz0tsdQ8BmOeo71A/edit#gid=1805904088
https://docs.google.com/spreadsheets/d/136GADyQnSlh03Wvv15ri5k00tRGhz0tsdQ8BmOeo71A/edit#gid=1805904088
https://drive.google.com/drive/folders/0B25iFeazDr3-fks2X0tIYld6ZU5OVUgzd1ZsQlJGVzZ2Wm13WjlmUWptQ2dnb0hJLUVTWm8
https://drive.google.com/drive/folders/0B25iFeazDr3-fks2X0tIYld6ZU5OVUgzd1ZsQlJGVzZ2Wm13WjlmUWptQ2dnb0hJLUVTWm8
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dmvtqr2emrCs8a_hnQBI6OoPSdKfDu-7j5XZX8r2XJ4/edit#gid=1610261760
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dmvtqr2emrCs8a_hnQBI6OoPSdKfDu-7j5XZX8r2XJ4/edit#gid=1610261760
https://docs.google.com/document/d/17PDJuBJZNGx5EN1yf_QP6KCFZcSUEEg7C9-BfRFZ_4Q/edit
https://docs.google.com/document/d/17PDJuBJZNGx5EN1yf_QP6KCFZcSUEEg7C9-BfRFZ_4Q/edit
https://docs.google.com/document/d/150TG2kw-CrrAB-SOcOCs9HeiEPo581x8tdqgEHK8X7g/edit
https://docs.google.com/document/d/150TG2kw-CrrAB-SOcOCs9HeiEPo581x8tdqgEHK8X7g/edit
https://docs.google.com/document/d/1jnN3HxWp302v7hmJdiJJdn-wH1IfLfpx0aV5b0n_7xw/edit
https://docs.google.com/document/d/1jnN3HxWp302v7hmJdiJJdn-wH1IfLfpx0aV5b0n_7xw/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iTIOqlVUAPPNbbUOwL503IPD6FwNqvGqAN8x1Z7kepc/edit#gid=1112278865

