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Oběh dokladů hlavní pokladny ředitelství Kolejí a menz 
 

 
Název dokladu Účel vystavení Počet 

vyhotovení 
Vystavuje Příjemce Termín  Schvaluje Místo uloženi 

Příjmový 
pokladní 
doklad 

doklad o příjmu  
hotovosti, resp. cenin do 
pokladny 
a k proúčtování 

2 pokladní 1x finanční účtárna 
1x složitel 

při příjmu  
hotovosti do 
pokladny 

vedoucí Ekonomického 
útvaru KaM,   
resp. hlavní účetní KaM 
 

1x finanční účtárna 

Výdajový 
pokladní 
doklad 

doklad o výplatě  
hotovosti , resp. výdeji 
cenin z pokladny 
a k proúčtování 

1 pokladní finanční účtárna při výplatě 
hotovosti z  
pokladny 

vedoucí Ekonomického 
útvaru KaM,  
 resp. hlavní účetní KaM 
 

1x finanční účtárna 

Pokladní kniha evidence pohybu 
pokladní hotovosti 

1+1průpis pokladní 1x finanční účtárna při pohybu  
pokladní 
hotovosti 

 originál finanční 
účtárna 
kopie pokladna 

Plná moc oprávnění k převzetí 
peněz 

1 zmocnitel pokladní před výplatou 
hotovosti 

 1x pokladna 

Cestovní příkaz a) určení dopravy a 
stravování a následně 
b) k vyúčtování 
služební cesty 

1 viz čl. 2.5 zaměstnanec pověřený 
likvidací cestovních 
příkazů a dále pokladní 

viz čl. 2.5 viz čl. 2.5 1x finanční účtárna 

Šek KB k výběru hotovosti 
z účtu 

1 pokladní  Komerční banka před výběrem osoba oprávněná nakládat 
s vkladem na účtu 
 

 

Nákupy za hotové 
(paragony) 

k proplacení 1 prodávající kupující, dále pokladní  vedoucí Ekonomického 
útvaru KaM,  
resp. hlavní účetní KaM,  
resp. vedoucí příslušného 
útvaru  ředitelství KaM 
 

1x finanční účtárna 

      
 


