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€L I
Pokladni mista v Kolejich a menzach UK

Legislativni prameny pro vedeni pokladny:

- zédkon &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdé&jsich pFedpisd, (dale jen zakon
o Ucetnictvi),

- vyhlaska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona C.
563/1991 Sb. o G&etnictvi, ve znéni pozdé&jsich predpisd, pro uletni jednotky, u
kterych hlavnim predmétem cinnosti neni podnikani, pokud uctuji v soustavé
podvojného Ucetnictvi (dale jen vyhlaska,

- zdkon ¢&. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpisl, (dale jen
zakonik prace),

- zadkon &. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich predpisd,
(dale jen zakon o dani z pfidané hodnoty),

- smérnici feditele ¢. 1/2016 k evidenci a spravé majetku, materidlu, zbozi a
finan¢niho majetku,

- smérnici fFeditele ¢. 3/2016 o inventarizaci ve stfediscich KaM,

- opatfenim feditele & 14/2013 - k ob&hu doklad( spravy majetku v KaM, Vv&.
véech dodatkd,

- smeérnici feditele KaM ¢&. 4/2003 k reseni vzniklych Skod.
S veskerymi citovanymi pravnimi normami je nutno pracovat v jejich platném znéni.

1) Definice

Pokladni misto - misto, kde se prijiméa anebo vyplaci prostfednictvim penéz, cenin,
elektronickych platebnich instrumentl a jinych prostfedkl nahrazujicich penize. Pokladni
misto je zabezpe&eny prostor podle miry dileZitosti. Za zabezpeleni pokladniho mista
odpovida vedouci pfislusného stiediska, resp. Utvaru.

Pokladnou se rozumi pokladni misto s agendou vedenou v EIS JASU.

Ostatni pracovisté, tj. ubytovaci kanceladre, recepce, vratnice s agendou v Mefistu, jsou
pokladnimi misty. Pokladnimi misty jsou rovnéz kasy v menzach, bufetech, snidarnach a
vratnicich.

Pokladnik - pokladnik obhospodafuje pokladni hotovost, zajistuje kompletni evidenci o
pokladnich operacich, eviduje ceniny (stravenky). Pouze pokladnik hlavni pokladny
Feditelstvi mdze zG¢&tovavat cestovni nahrady.

Vymezeni odpovédnosti osoby pokladnika - dohoda o odpovédnosti k ochrané
hodnot svéfFenych zaméstnanci k vylactovani za svérené financni prostiredky (dale
jen dohoda o odpovédnosti) uzaviena podle Zakoniku prace. Zastupitelnost v pokladnéach
je zajisténa druhym pokladnim pracovnikem.

Pokladni limit - horni hranice denniho pokladniho zlstatku (pokladniho limitu) pro
jednotlivéd pokladni mista stfedisek, je zavazné stanovena Opatifenim kvestora C.
1292/2001/1I do vysSe K& 50 000,00.

VysSe pokladniho limitu pokladen v EIS JASU a pokladnich mist v ubytovacich kancelafich
je stanovena vedoucimi pfisludnych Gtvar(d Koleji a menz. Piehled o vysi pokladnich
limitd je priloze ¢. 1 - 3 tohoto opatieni.

Obéh pokladnich dokladi je resen v Opatfeni feditele ¢. 14/2013 - Obéh ucetnich a
netcetnich dokladd a podpisovych vzord.

Pienos penéz, resp. cenin — pfi prenosu, resp. prevozu penéz Ci cenin musi pokladnik
dodrZovat vesSkera opatfeni pro vysi pfenasené nebo prevazené hotovosti Ci cenin tak,
jak ji stanovuji bezpeénosti a technické podminky Ceské podnikatelské pojistovny (&. PS
0013982117).



2) Pokladni mista

Pokladni mista maji statut bud’ hlavni pokladny Ffeditelstvi, stifediskové
pokladny nebo jiného pokladniho mista, viz pfilohy1 - 3.

3) Pokladny

Pokladny v Kolejich a menzach jsou vedeny v K¢, tj. Ze obsahuji tuzemské bankovky a
mince, pfip. dalsi slozky finanéniho majetku, jejichz hodnota je vyjadfena v tuzemské
méné (ceniny-stravenky).

¢l 11
Pokladni operace

Pokladni operace smi provadét jen prislusny hmotné odpovédny pracovnik.

Pokladni operace na pokladnich mistech jsou zejména:

- ptijem a vydej finan&nich prostiedkd,

- pfijem a vydej cenin - stravenek,

- doplnéni pokladny z Uc¢tu u penézniho Ustavu do vyse stanoveného limitu (pouze hlavni
Pokladny,

- odvod penéznich prostifedk( z ubytovacich kancelafi do pokladny koleje - EIS JASU,

- odvod penéZnich prostfedk( na Gc¢et u penézniho Ustavu.

Evidenci pokladnich operaci na pokladnich mistech se rozumi:

- pouziti vydajovych a prijmovych dokladd prikaznym zplsobem, které zejména spliuji
nalezitosti Ucetniho dokladu stanovené v § 11 zakona o Ucetnictvi, v pfipadé danovych
doklad( také naleZitosti dle ptislunych ustanoveni zakona o dani z pfidané hodnoty,

- vedeni pokladni knihy,

- prikazna inventarizace pokladni hotovosti.

Cl. 111
Doklady

1) Nalezitosti pokladnich dokladt

Kazda pokladna vydava pfijmové a vydajové pokladni doklady, které maji své Ciselné
fady. Ciselnd rada je spolec¢nd pro pfijmové i vydajové pokladni doklady. Pokladni
doklady se ¢&isluji podle poradi zapist v pokladni knize.

PFijmové a vydajové pokladni doklady tiskne pokladnik ze systému EIS JASU.

Pokladni doklady, na jejichz podkladé se provadeéji pokladni operace, musi mit tyto
nalezitosti:

- nazev pokladniho dokladu,

- Cislo pokladniho dokladu,

- nazev organizace,

- datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

- jméno platce nebo prijemce,

- financni ¢astku platby,

- Ucel platby,

- podpis pokladnika,

- podpis pracovnika, ktery operaci schvalil.



Pfi vyplaté hotovosti se postupuje takto:

- vydajovy doklad musi byt vystaven na jméno pfijemce a musi byt doloZeno potvrzenim
o provedené Uhradé (paragon, doklad z CS, posty apod.),

- prijemce potvrdi pfijem hotovosti na vydajovém dokladu svym podpisem,

- pfi vyplaté hotovosti pfijemci, ktery neni osobné znam, ovéri pokladnik totoznost
ptijemce dle ob&anského prikazu,

- pfi vyplaté zmocnénému zastupci pfijemce se k pokladnimu dokladu priklada plna moc,

- jedna-li se o nakup, musi byt doklad vyhotoveny prodejcem na termopapiru, pred
proplacenim okopirovan,

- doklad k proplaceni musi byt podepsan pfislusSnym pFikazcem operace.

Odpovédnost konkrétnich pracovnik( a jejich podpisové vzory jsou predmétem Opatreni
Feditele ¢. 14/2013 k ob&hu Ucetnich a neléetnich doklady, vé. véech dodatka.

2) Obéh pokladnich dokladt
Obéh pokladnich doklad( je FeSen Opatfenim Feditele & 14/2013 k ob&hu Gc&etnich a
neutcetnich dokladd, véetné podpisovych vzord.
Pokladni doklady vé&. pokladni knihy, resp. obratl v pokladné se pfedavaji na feditelstvi
do EU k zalUétovani vzdy do 3 pracovnich dnd po uzavieni pokladny k 15. a poslednimu
dni v mésici.
Vydajové pokladni doklady musi byt doloZzeny potvrzenim o provedené Uhradé.

¢l Iv
Inventarizace hotovosti a cenin v pokladnach

Inventarizace v pokladnach se provani fyzicky, a to nejméné ctyrikrat za Gcetni obdobi,
tzn. minimalné trikrat béhem dcetniho obdobi a dale ke dni sestaveni Ucetni zavérky za
ucetni obdobi. Provedeni inventarizace se dolozi pisemnym inventarizacnim zapisem -
protokolem s uvedenim vycetky pokladni hotovosti a podpisy. Pfi inventarizaci
zaméstnanci postupuji podle Smérnice feditele ¢. 3/2016 o inventarizaci.

CL v
Pokladni rozdily
Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjistény rozdil mezi nizSim stavem pokladni
hotovosti a zlstatkem, vykazanym v pokladni knize. Rozdil mezi t&mito stavy, ktery
nelze doloZit G&etnim dokladem, se zal&tuje jako pohledavka v(é& hmotné odpovédné

osobé.

Za pokladni prebytek se povazuje zjiStény rozdil mezi vyssim stavem pokladni
hotovosti a zlistatkem vykdzanym v pokladni knize a tento rozdil se zauctuje do vynosu.

¢l vI
Poskytovani a vyuctovani zaloh

1) Poskytovani a vyuctovani dlouhodobych stalych zaloh
Dlouhodobé stalé zalohy miZe vyplacet pouze pokladnik hlavni pokladny teditelstvi na
zdkladé Zadosti pfikazce operace uréenému zaméstnanci. V pribé&hu kalendafniho roku
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pracovnik provadi dil¢i vyuctovani, a to minimalné k poslednimu dni v mésici. Konecné
zUcCtovani zalohy musi byt provedeno nejpozdéji k 31. 12. bézného roku.
Vyuctovani musi byt vzdy dolozeno doklady o ndkupu a opatfeno pFislusnymi podpisy.

Dale mize dlouhodobé stalé zalohy vyplacet pokladnik menzy, a to pokladnim mistim -
vydejnam studenych jidel. Tato zaloha musi byt vracena do pokladny menzy nejpozdéji
k 31. 12. béZného roku.

2) Poskytovani a vyuctovani kratkodobych provoznich zaloh

Pokladnik poskytne na zakladé zadosti pfikazce operace kratkodobou provozni zalohu na
konkrétni druh/druhy vydej/vydajd uréenému zaméstnanci. Kratkodobd provozni zaloha
se musi vyUctovat do 5 pracovnich dnd, avak nejpozdé&ji k poslednimu dni pfisludného
mésice. VyU&tovani musi byt opatiena prislusnymi podpisy dle podpisovych vzor( a také
podpisem ur¢eného zaméstnance. Vyuctovani musi byt podloZzeno doklady o nakupu.

Cl. vII
Archivace pokladnich dokladt

Pokladni doklady se archivuji v souladu se zadkonem o Ucetnictvi, zdkonem o dani
z pfidané hodnoty a dalSimi zakony. Archivacni doba je minimalné 10 let od ukonceni
kalendarniho roku.

Cl. VIII
Zavérecna ustanoveni

Timto opatfenim feditele se rusi:

Opatreni reditele ¢. 5/2001 k provadéni inventur pokladnich hotovosti, platné

od 8. 10. 2001,

Smérnice €. 2/2003 o pokladni ¢innosti hlavni pokladny Koleji a menz, platna od 1. 7.
2003,

Dodatek &. 1/2006 ke Smérnici 2/03 - zména podpisovych vzord, platny od

20. 6. 2006,

Smérnice ¢. 3/2003 o pokladni ¢innosti menz, platna od 1. 11. 2003,

Dodatek &. 1/2006 ke Smérnici 3/03 - zména podpisovych vzord, platny od

20. 6. 2006.





