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Ekonomická směrnice 

Pokladna 

Tato směrnice upravuje zásady a postupy České basketbalové federace z.s. (dále jen „ČBF“) při provozu 

pokladny. Provoz pokladny je činnost spojená s relativně vysokým rizikem přímých škod. ČBF stanoví 

touto směrnicí základní principy a pravidla práce s hotovostí, zejména z hlediska bezpečnosti 

a kontrolovatelnosti. 

1. Organizace pokladny 

1.1. Hlavní pokladna: 

• hlavní pokladna ČBF je organizačně začleněna do ekonomického oddělení ČBF; 

• pokladní používá skříňový trezor, ve kterém je uložené nutné množství hotovosti pro 

vyplácení běžných provozních výdajů (viz limity v čl. 5 této směrnice); 

• funkci „pokladní“ vykonává ekonom ČBF; 

• v případě dlouhodobé nepřítomnosti pokladní (dovolená, nemoc, školení, služební cesta) 

zajišťuje nezbytné úkony ekonom ČBF; 

• ekonom ČBF a vedoucí ekonom ČBF mají uzavřeny dohody o hmotné odpovědnosti dle 

§ 252 zákoníku práce, pokud jsou zaměstnanci. V případě externích dodavatelů musí být 

ve smlouvě upravena jejich odpovědnost; 

• pro výplatu hotovostních mezd a manipulaci s osobními údaji mají ekonom ČBF a vedoucí 

ekonom ČBF, pokud nejsou zaměstnanci, uzavřenu dohodu o zpracování osobních údajů 

a o mlčenlivosti. 

1.2. Pobočná pokladna: 

• může být zřízena v souvislosti s organizací významných, zpravidla vícedenních, 

mezinárodních akcí ČBF; 

• organizačně je pobočná pokladna začleněna do ekonomického oddělení ČBF. 

2. Provozní doba pokladny 

2.1. Provozní doba pokladny je stanovena takto: 

• hlavní pokladna je otevřena od 9:00 do 15:00 hodin, s polední přestávkou od 12:00 do 

13:00 hodin. 

3. Členění účtového rozvrhu 

3.1. Účtový rozvrh: 

• slouží k prokazování obsahu účetních knih, kontrole úplnosti účetnictví a pro potřeby 

externích kontrolních orgánů; 

• obsahuje syntetické a analytické účty pro zaúčtování všech účetních případů daného 

účetního období; 

• může být v průběhu účetního období doplňován a platí pro jedno účetní období. 

4. Zásady pro přepravu a úschovu hotovosti a cenin 

4.1. Přeprava hotovosti probíhá následujícím způsobem: 
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• do 50 000 Kč včetně: pověřená osoba přepravuje sama nejkratší trasou k nejbližší 

pobočce banky, hotovost je uložena v kufříku nebo neprůhledné, pevné tašce; 

• nad 50 000 Kč do 300 000 Kč včetně: pověřená osoba přepravuje vozidlem v doprovodu 

dalšího pracovníka (řidiče), bez zastávek, nejkratší trasou k nejbližší pobočce banky, 

hotovost je uložena v kufříku nebo neprůhledné, pevné tašce; 

• nad 300 000 Kč: pokladní přepravuje v doprovodu ozbrojeného pracovníka bezpečnostní 

agentury, hotovost je uložena v bezpečnostním kufru. 

4.2. Odpovědnost: 

• pokladní odpovídá za dodržení předepsaných pravidel. 

4.3. Úschova hotovosti: 

• pro běžné hotovostní operace do limitu dle čl. 5.1.2 této směrnice se používá příruční 

kovová uzamykatelná pokladna; 

• hotovost nad limit dle čl. 5.1.2 této směrnice se ukládá do bezpečnostního 

ohnivzdorného trezoru; 

• trezor je vždy uzamčen mimo dobu vkladu/výběru hotovosti; 

• trezor je zabezpečený číselným kódem, přičemž číselnou kombinaci kódu znají výhradně 

pracovníci Ekonomického oddělení ČBF. 

5. Pokladní limity 

5.1. Pokladní limity jsou stanoveny takto: 

5.1.1. hlavní trezor: max. 300 000 Kč; 

5.1.2. příruční pokladna: max. 30 000 Kč; 

5.1.3. stravenky: do dvouměsíční průměrné spotřeby. 

5.2. Přebytečná hotovost musí být okamžitě odvedena na bankovní účet. Výjimkou jsou situace, 

kdy již nelze provést odvod do banky. 

6. Příjmy a výdeje v hotovosti 

6.1. Příjem hotovosti do pokladny: 

• vratky vyúčtovaných záloh, platby za stravenky, úhrady manka a škod, splátky půjček 

zaměstnancům, prodej vlastního zboží za hotové apod. 

6.2. Příjem hotovosti výběrem z banky: 

• zajišťuje ekonom, vedoucí ekonom ČBF, nebo generální sekretář ČBF dle zásad přepravy 

hotovosti. 

6.3. Příjem hotovosti výběrem z bankomatu: 

• držitelé platebních karet provedou výběr a předají vybrané prostředky pokladní. 

6.4. Výdeje hotovosti: 

• úhrady záloh, cestovních příkazů, nákupů materiálu/služeb, doplatky mezd (zejména 

DPP). 
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• zálohy musí být vždy předem odsouhlaseny generálním sekretářem ČBF, popř. předsedou 

nebo místopřesedou, přičemž převzetí zálohy musí být stvrzeno podpisem osoby 

vydávající a přebírající.  

6.5. Převody nadlimitní hotovosti: 

• pokladní provádí převod přebytečné hotovosti na bankovní účet podle zásad přepravy 

hotovosti. 

6.6. Postup při příjmu a výdeji hotovosti: 

• při příjmu hotovosti je nutný podpis osoby ukládající hotovost a osoby přebírající; 

• při výdeji musí být doklady vystaveny na jméno příjemce a podepsány osobou příjemce 

a osobou vydávající; 

• příjemce potvrzuje převzetí podpisem; u neznámých osob se uvádí identifikace; 

• zmocněný zástupce: k výdajovému dokladu se přikládá plná moc. 

7. Pokladní kniha a inventarizace 

7.1. ČBF vede pokladní knihu. 

7.2. Pokladní kontroluje k poslednímu dni v měsíci fyzický stav pokladní hotovosti se zůstatkem 

v pokladní knize. 

7.3. Inventarizace pokladní hotovosti probíhá podle Ekonomické směrnice Inventarizace. 

8. Závěrečná ustanovení 

8.1. Tato směrnice je platná a účinná ode dne schválení Výborem ČBF.  

8.2. Výklad této směrnice provádí Výbor ČBF.  

8.3. Tato směrnice byla schválena Výborem ČBF dne 13. 5. 2026. 

 


