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Pokladna a pokladni operace
(G€innost od 1. ledna 2017)

Cl.1
Uvod
1. Pro zajisténi chodu Ustavu potfebnou hotovosti v Eeské méné jsou definovany nasledujici
poklady:
a) pokladna hlavni €innosti v ¢eské méné,
b) pokladna jiné Cinnosti v eské méng,
c) Sekové pokladny vedené oddélené pro rizné zahrani¢ni mény.
2. Pokladna (trezorova mistnost) je dislokovana v 5. patie budovy ,D* arealu UOCHB AV CR,
Flemingovo nam. 2, 166 10 Praha 6.

Cl. 2
Organizacni za¢lenéni pokladny

V ramci organiza¢niho ¢lenéni je pokladna soucasti ekonomického utvaru. Hlavni pokladni je pod-
fizena vedouci uctarny.

Cl.3
Hlavni pokladni, zastupce a zastupovani

1. Hlavni pokladni a zastupce pokladni uréena vedouci ekonomického utvaru. S témito
osobami je uzaviena Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach uréenych k vy-
uctovani.

2. V pfipadé zastupovani je pokladni agenda vzdy pfedavana pfedavacim protokolem.

Cl 4
Odpovédnost za svéiené hodnoty

V souladu s §252 zakoniku prace je s hlavni pokladni a jeji zastupkyni, uzaviena Dohoda o odpo-
védnosti k ochrané hodnot svéfenych k vyuctovani.

CL5
Pokladni operace

Z bezpecnostnich a ekonomickych divodu a ve vazbé na zakon €. 254/2004 Sb., o omezeni pla-
teb v hotovosti, je manipulace s hotovymi penézi vyrazné omezena na nejnutnéjsi operace.

a. paragony za hotové je opravnén predkladat formou vyuétovani pouze utvar MTZ v pfipa-
dech, kdy dodavky materialu a sluzeb nelze zajistit bezhotovostni uhradou,



vyplaty mezd jsou realizovany bezhotovostnim pfevodem na bankovni u€et zaméstnance,
pfipadné postovni poukazkou. Hotovostni vyplaty mezd jsou povoleny pouze ve zcela vyji-
mecnych, ojedinélych pfipadech schvalenych vedenim ustavu napf. odjezd zahrani¢niho
zaméstnance nebo zakonné duvody,

finanni vypofadani plynouci z vyuctovani cestovnich pfikazl tuzemskych i zahrani¢nich
jsou realizovany bezhotovostni formou prostfednictvim mzdové uctarny spoleéné se mzdou
zuctovanou k vyplaté. Zalohy na tuzemské pracovni cesty, pokud jsou zaméstnancem po-
Zadovany, se vyplaci hotovostné pouze do ¢astky 3 000 K¢, v pfipadé Castky pfesahujici
tento limit je zaméstnanec vybaven Sekem,

ostatni zavazky vuci zaméstnancim, pokud je neni mozné vyporadat bezhotovostni Uhra-
dou spole¢né se mzdou, se vyplaceji do vySe 3 000 KE. V pfipadé ¢astky pfesahuijici tento
limit je zaméstnanec vybaven Sekem.

Cl.6
Pokladni doklady a uétovani

Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
a. prijmove pokladni doklady a jejich pfilohy se vdemi nalezitostmi podle zakona o
Ucetnictvi a DPH,
b. vydajoveé pokladni doklady a jejich pfilohy se vdemi nalezitostmi podle zakona o
uCetnictvi a DPH.
Pokladni doklady jsou vystavovany prostfednictvim modulu ,Pokladna“ v ramci ekonomic-
kého informacniho systému. Jsou evidovany v jedné Ciselné fadé s oznacenim ,V* pro vy-
dajovy doklad a ,,P* pro pfijmova doklad. V pfipadé obratu se pokladna kazdodenné uza-
vira a dvojmo tiskne pokladni kniha. Originaly a kopie podepsané pokladni a vSechny pfi-
lohy se odevzdavaji vedouci ekonomického utvaru k nasledné kontrole. Potvrzena kopie
pokladni knihy se vraci pokladni k zalozeni.
Zauctovani pokladny provadi hlavni u€etni, ktera rovnéz odpovida za spravné nastaveni
pfedkontace v systému.

CL7

Seky
Tiskopisy Seku k vyplaté hotovosti zajiStuje hlavni pokladni prostfednictvim banky.
Pfevzeti vypInéného Seku vydaného zaméstnanci potvrdi zaméstnanec na fotokopii, ktera
je porfizena pfed doplnénim razitkem a podpisy podle podpisovych vzora.
Fotokopie vydanych Sekl s potvrzenim o pfevzeti zaméstnancem uklada pokladni v Ciselné
fadé. Stejné postupuiji i pracovnice, které vybavuji zaméstnance Sekem na pracovni cesty.
Z pfijatych Seku opatfi hlavni pokladni fotokopii a pfilozi k vytisku pokladni knihy. Original
pfeda bance k provedeni inkasa.

CL.8
Zalohy na drobna vydani



1. Poskytnuti trvalé a jednorazové zalohy zaméstnancim schvaluje vedouci ekonomického
utvaru na zakladé navrhu vedoucich pracovniku. Trvalé zalohy musi byt prabé&zné vyucto-
vavany pred koncem hospodarského roku vraceny do hlavni pokladny. Pracovnici disponu-
jici trvalymi zalohami uchovavaiji hotovost a doklady v pfirucni pokladné ulozené na bez-
pe¢ném misté. Jednorazové zalohy jsou vyuctovany neprodlené po jejich pouZiti.

2. Pracovnik pfebirajici hotovost na zalohu odpovida v pIné vysi za svéfené hodnoty. Tuto
skuteénost potvrzuje svym podpisem na formulafi ,Zadost o vyplaceni zalohy* viz. Pfiloha

v

¢. 1.

CL9
Pokladni limity

1. Limit pokladni hotovosti v pokladné hlavni €innosti je stanoven na 250 000 K¢&.

2. Limit pokladni hotovosti v pokladné jiné Cinnosti je stanoven na 50 000 K¢&.

3. Limit jednotlivych pokladen muze byt kratkodobé pfekrocen v pfipadé, ze celkova hotovost
nepresahne soucet obou limitd, pfipadné by bezpec€nosti riziko pfevozu hotovosti do banky
bylo vy$&i nez hotovost ponechat kratkodobé v pokladné pracovisté. O této skuteCnosti
muze na zadost pokladni rozhodnout nadfizeny pracovnik.

Cl. 10
Pokladni hodiny

Vzhledem k omezené funkci pokladny je hotovost vydavana a pfijimana operativné, po individualni
dohodé mezi pokladni a pracovnikem. Pokladni operace musi byt hladeny pfedem.

Cl. 11
Bezpecnostni opatieni

1. Hotovost a ceniny jsou zasadné ukladany do trezoru umisténém v trezorové mistnosti.
Mistnost nema okna, je osazena bezpecnostnimi dvefmi a EZS. Pfi kazdém odchodu po-
kladni z mistnosti musi byt trezor i bezpeénosti dvefe uzamé&eny a aktivovan EZS. Za jednu
sadu kli¢l odpovida pokladni. Po skonéeni pracovni doby je uklada mimo pracovisté a dale
zodpovida, aby nedoslo k jejich ztraté nebo zneuziti. Nahradni kli€e jsou ulozeny v zapece-
téné obalce v trezoru feditele. Ty se ve vyjimecnych pfipadech vydavaji protokolarné za
pritomnosti osoby pfebirajici klice a vedouci uctarny nebo jiné nezavislé osoby jako
svédka.

2. Do trezorové mistnosti nejsou zasadné vpousténi jini zaméstnanci, pro komunikaci slouzi
okénko ve vstupnich dvefich.

3. Pfi odvodu hotovosti do banky a pfevozu hotovosti z banky do pokladny vyuZije pokladni
ustavni dopravu. Hotovost je pfepravovana v pevné a neprusvitné kabele &i kufru. Pfeprava
penéz se uskutecni bez zastavek nejbliZzSi moznou trasou do mista uréeni. Nejvhodné;si
trasu urci fidic.

4. Vzhledem k omezenym vyplatam hotovosti mize pokladni podle svého uvazeni realizovat
pfedem avizované pfipady v kancelafi. V takovém pfipadé uchovava po omezenou dobu v
pracovni dobé potfebnou hotovost v pfirucni pokladné umisténé na bezpecném misté.



Cl. 12
Inventarizace

Inventarizace poklady je upravena v ramci vnitfni smérnice ,Inventarizace®.

Cl. 13
Zaver
Aktualizace

vnitfni smérnice ,Pokladna a pokladni operace® nabyva ucinnosti dnem 1. ledna 2017. Timto dnem
je ukon&ena platnost smérnice ,Pokladna a pokladni operace® &. 2/2009.
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