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_Clanek 1
Ucel tpravy

(1) Tato smérnice kvestora stanovuje postup organizace ¢innosti pokladen na Univerzité
Tomase Bati ve Zlin¢ (dale jen "UTB"). Upravuje provadéni pokladnich operaci s penézi
v hotovosti, ceninami, seky.

Clanek 2
Povinnosti UTB a pokladnika

(1) UTB je zejména povinna:

e vést analytickou evidenci dle jednotlivych pokladen,

e zajiStovat bezpecnost hotovosti, cenin, Sekli pfi manipulaci s nimi, jejich

uschoveé a presunech,
e inventarizovat pokladni hotovosti v pokladné,
e kontrolovat provadéni a dokumentaci pokladnich operaci.

(2) Pokladni operace provadi piislusny zaméstnanec UTB (dale jen ,,pokladnik™). Pokladnik
musi byt k vykonu své funkce (trvalému 1 pfechodnému) pisemné povéren vedoucim
zameéstnancem, nebo je vykon funkce soucésti popisu prace pokladnika, a musi s nim byt
soucasné uzaviena dohoda 0 odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani (dale jen "Dohoda").

(3) Pti kratkodobém predavani funkce pokladnika musi byt provedena inventarizace pokladni
hotovosti, a tato pfeddna na zakladé predavaciho protokolu mezi pfisluSnymi zaméstnanci.
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Piedani a

pfevzeti trvalého i pfechodného vykonu funkce je mozné uskuteénit jen na

zaklad¢ ptikazu vedouciho zaméstnance.

(4) Konkrétni
[ ]

¢innosti pokladnika jsou uvedeny v "Popisu prace”, Jedna se zejména 0:

vybér hotovosti z banky (pouze pokladnik hlavni pokladny U13),

odvod hotovosti do banky, ptip. do vkladového bankomatu banky (opravnény
pokladnik uvedeny ve smlouvé s ptislusnou bankou),

vedeni pokladnich zaznam,

pfiprava a provadéni vyplaty hotovosti, deponovani a odesilani
nevyzvednutych ¢astek (pouze pokladnik hlavni pokladny U13),

evidovani vyplacenych zaloh a prosazovani dodrzovani jejich limitu a v€asné a
spravné vyuctovani (pouze pokladnik hlavni pokladny U13),

piijimani, vydavani a evidovani cenin (pouze pokladnik hlavni pokladny U13),
kontrola formalni spravnosti a prikaznosti pokladnich dokladd a opravnénosti
podpist na podkladé schvalenych podpisovych vzort,

péce o bezpecnou piepravu a uloZzeni hotovosti, cenin (pouze pokladnik hlavni
pokladny U13) a pokladnich dokladi a vymahani dodrZzovani piedpokladi a
zasad vyplyvajicich zptevzaté hmotné odpoveédnosti, z bezpecnostnich,
pozarnich, organizacnich a jinych ptedpis,

provadéni zavérky pokladny a porovnavani skuteCnosti se zdznamy
(inventarizace pokladny).

(5) Pokladnik je zejména povinen:

provétit, zda pokladni doklady maji pozadované nélezitosti,

ovefit totoZnost prijemce, pokud neni pokladnikovi osobné znam,

potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskutecnéni pokladni operace,
vést pokladni knihu a odsouhlasit vysi pokladni hotovosti se skute¢nym stavem
V pokladné (minimalné mésicné),

predavat hlavni ucetni dokumentaci pokladnich operaci,

hlavni pokladnik — kazdy pracovni den

pokladnici KMZ — dekadné

pokladnik knihovny - mési¢né

nahlasit neprodlené vedoucimu zaméstnanci pokladni schodky a piebytky.

Clanek 3
Pokladni doklady a pokladni operace

(1) Pokladni doklady, na jejichz podkladé se provadéji pokladni operace, musi mit tyto

nalezitosti:
[ ]

nazev pokladniho dokladu,

¢islo pokladniho dokladu,

nazev organizace,

datum vyhotoveni pokladniho dokladu,
jméno platce nebo piijemce,

finan¢ni Castku platby Cislicemi a slovy,
podpisy opravnénych osob,

ucel platby,

podpis pokladnika.
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(2) Pokladni doklady se ¢isluji podle potadi zapist v pokladni knize.

(3) Na ptijmovych pokladnich dokladech neni podpis opravnéného zaméstnance tieba, jde-li
o pfijem hotovosti, které je pokladnik opravnén pfijimat v ramci vykonu své funkce, nebo
dle pokynt vedouciho zaméstnance.

(4) Piijmové a vydajové pokladni doklady tiskne pokladnik z informa¢niho systému SAP.

(5) Pii vyplaté hotovosti se postupuje takto:

vydajovy doklad musi byt vystaven na jméno piijemce a musi byt dolozeno
potvrzeni (paragon) o provedené thradg,

ptijemce potvrdi pfijem hotovosti na vydajovém dokladu svym podpisem,

pii vyplaté hotovosti piijemci, ktery neni osobné znam, ovéeii pokladnik
totoznost pfijemce dle obCanského prikazu, v ptipadé zaméstnance UTB je
mozné vyuzit prikazu zaméstnance,

poskozeny nebo znehodnoceny pokladni doklad se stornuje whlopficnym
preskrtnutim, a ulozi tak, aby bylo mozno piekontrolovat uplnost ¢iselné fady
dokladuy,

vyplata mzdy Sekem Komeréni banky a. s. (pokud se zaméstnanec nedohodl se
zaméstnavatelem na vyplaté na bézny uclet) se provadi ve vyplatnich
terminech, které jsou stanoveny na cely kalendéini rok,

pii vyplaté zmocnénému zastupci se K pokladnimu dokladu ptiklada plna moc
(jednorazova nebo na obdobi 1 kalendafniho roku — ulozena na hlavni
pokladné U13),

jedna-li se o nakup, musi byt doklad vyhotoveny prodejcem na termopapiru
pted predanim k proplaceni okopirovan,

doklad k proplaceni musi byt podepsan piislusnym piikazcem operace, dale
pak spravcem rozpoctu, pokud neni stanoven limitovany pfislib,

ptijmové a vydajové pokladni doklady tiskne hlavni pokladni z informac¢niho
systému SAP ve dvou stejnopisech.

(6) Zakladni ucetni a danové piedpisy vztahujici se zejména K praci pokladnika:

Obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., v platném znéni,
Zakon o ucetnictvi €. 563/1991 Sb., v platném znéni,

Vyhlasky ¢. 504/2002 Sb., kterymi se provadéji nékteré ustanoveni zédkona €.
563/1991,

Zakon 0 dani z ptidané hodnoty ¢. 235/2004 Sb., v platném znéni,

Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb., v platném znéni,

Vyhlaska ¢. 27 CNB ze dne 21. unora 1994, kterou se stanovi postup pii piijmu
penéz a nakladani s nimi a pii poskytovani ndhrad za necelé a poSkozené
bankovky a mince.

(7) Pokladni rozdily

Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjistény rozdil mezi niz§im stavem pokladni
hotovosti a zistatkem vykazanym v pokladni knize. Rozdil mezi témito stavy, ktery nelze
dolozit ucetnim dokladem, se zauctuje vzdy jako pohleddvka viic¢i hmotné odpovédné
osobé. Za pokladni prebytek se povazuje zjistény rozdil mezi vySSim stavem pokladni
hotovosti a zlstatkem vykadzanym v pokladni knize a tento rozdil se zauctuje do vynosi.



Vnitrni normy Univerzity Tomase Bati ve Zline

(8) Soucasti pokladni ¢innosti je inventarizace pokladny, ktera se provadi minimalné k 31. 12,
bézného roku.

(9) Pro pfijem a vydej penéznich prostfedki v hotovosti jsou na UTB ziizeny nasledujici
pokladny:

e hlavni pokladna U13 (nam. T. G. Masaryka 5555, Zlin),

o pokladna koleje U6 (Antoninova 4379, Zlin),

« pokladna koleje U7 (Stefanikova 150, Zlin,

o pokladna koleje U12 (nam. T. G. Masaryka 3050, Zlin),

o pokladna restaurace U13 (ndm. T. G. Masaryka 5555 Zlin),

o pokladna bufet U2 (Mostni 5132, Zlin),

e pokladna U13 knihovna (nam. T. G. Masaryka 5555, Zlin),

o pokladna menza U4 (Univerzitni, Zlin),

e pokladna menza U5 (Nad Stranémi 4511, Zlin),

o pokladna aplika¢ni centrum (kosmetika) Ul1 (Nad Ov¢irnou 3685, Zlin),
o automat bankovky U13 (ndm. T. G. Masaryka 5555, Zlin),

o automat bankovky U15 (Vavreckova 5669, Zlin),

o automat mince U5 (Nad Stranémi 4511, Zlin),

e automat mince U2 (Mostni 5139, Zlin),

o automat mince UH (Studentské nam. 1532, Uherské Hradiste).

Hlavni pokladna je pokladnou korunovou i valutovou, ostatni pokladny jsou pouze
korunové.

Clanek 4
Zalohy k vyuctovani

(1) Jednorazové zalohy se poskytuji v odivodnénych piipadech, napt. Vv souvislosti
s drobnym nakupem. Tyto zalohy musi byt vyictovany nejpozdéji do 5 pracovnich dn
nasledujiciho kalendainiho mésice po ukonceni akce. Jednordzové zalohy na cestovni
vydaje tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cest musi byt vytctovany do 10 pracovnich
dnti po ukonéeni pracovni cesty.

(2) Nelze-1i uskute¢nit vydaj, na ktery byla zaloha poskytnuta, je zamé&stnanec povinen vratit
ji do pokladny pfisti pracovni den po zjisténi této skutecnosti.

(3) Stalé zalohy se poskytuji ve vysi odpovidajici mesicni potiebé na drobné a neodkladné
vydaje v hotovosti. Vyuctovani se piredkldda nejpozdéji do 5 dni nasledujiciho
kalendainiho mésice.

(4) Koncem kalendainiho roku musi byt vyuctovani jednorazovych a stalych zaloh
ptredlozeno uctarné v terminu stanoveném pokynem kvestora, aby naklady byly za¢tovany
do roku, kterého se tykaji.
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(5) Zaméstnanci, ktefi odpovidaji za odvod trzeb do hlavni pokladny U13, zajisti jejich
pfedani do druhého pracovniho dne po ukonceni kalendainiho mésice, ve kterém probéhlo
zdanitelné plnéni.

Clanek 5
Stravovaci poukazky

(1) Pokud je menza uzaviena, vyzvedavaji Si zaméstnanci stravovaci poukazky na dany
kalenddini mésic nejdiive 1. pracovni den v mésici, ke kterému se stravovaci
poukazky vztahuji, a nejpozdéji posledni pracovni den. Vydej stravovacich poukazek
zajist'uje hlavni pokladna U13.

Clanek 6
Bezpecnost pri manipulaci s hotovosti, jeji ischové a presunech

(1) Hotovost a ceniny (ptip. Seky) musi byt v dobé mimo pokladni hodiny vzdy uschovany
V bezpecnych pokladnich skiinich, popi. v jinych nahradnich zatfizenich, které musi byt
uzaméeny. Klice od pokladni skiiné nebo jiného nahradniho zafizeni ma pokladnik a
jejich duplikaty vedouci zaméstnanec. Kli¢e musi byt bezpecné ulozeny. Pokladny musi
spliiovat minimalni pozadavky na zabezpeceni dle aktualn€ platné pojistné smlouvy, jinak
nebudou ptipadné skody uhrazeny pojistovnou.

(2) Pti prepravé cenin a hotovosti do 200 000 K¢ musi byt poveéfena osoba opatiena
obrannym prostiedkem, ceniny a hotovost musi byt ulozeny v uzaviené mensi panské
kozené tasce, ktera se prenasi v pevné (nikoliv latkové) uzaviené kabele/kabelce. Piepravy
cenin a hotovosti do 400 000 K¢ se musi Gcastnit 2 povéfené osoby, jedna opatiena
obrannym prostfedkem, ceniny a hotovost musi byt ulozeny v uzaviené mensi panské
kozené taSce, kterd se prenasi v pevné (nikoliv latkové) uzaviené kabele/kabelce. Piesuny
hotovosti (ptip. cenin) vyssi nez 400 000 K¢ jsou zakazany.

Clanek 7
Prevence zneuziti hotovosti

(1) Nadfizeni vedouci zaméstnanci pokladnikti jsou opravnéni provadét namatkové inventury
zustatkt hotovosti (pfip. cenin, $ekl) a dale namatkové kontrolovat doklad platce s kopii
dokladu pokladnika. O namatkovych kontrolach nemusi byt sepsan protokol, pouze
potvrzeni kontrolora u zlstatku v pokladni knize. Protokol musi byt sepsan vzdy, kdyz je
zjistén nedostatek. Nedostatky se piedavaji k projednani kvestorovi UTB, v ptipadé
pokladen Koleji a menz fediteli KMZ, v ptipadé pokladny v Knihovné UTB fediteli
Knihovny UTB. Ti jsou povinni pfijmout opatieni k odstranéni nedostatkd.

(2) Se vSemi zaméstnanci, ktefi manipuluji se sveéfenou hotovosti (pfip. ceninami, Seky)
k vyuétovani, musi byt uzaviena Dohoda. UTB je vSak zaroven povinna vytvofit
podminky pro bezpecnost pii manipulaci, ischové a piesunech hotovosti.
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(3) V piipadé zastupu musi byt hotovost (piip. ceniny, Seky) piepocitana. Je vyhotoven
pisemny zapis o predani a ptevzeti, stvrzeny podpisy predavajiciho a piejimajiciho
zaméstnance.

Clanek 8
Limity dennich zistatki

(1) Po skonceni pracovniho dne muze zistat hotovost, ceniny a Seky v hodnoté stanovené
rozhodnutim kvestora UTB. Limity jsou stanoveny zejména vzhledem k zajisténi
bezpecného ulozeni hotovosti, k zamezeni neoprdvnéné manipulace s hotovosti pfi
vysSich cCastkach v pokladné a rovné€z v navaznosti na uzaviené smlouvy o pojiSténi
majetku. Za dodrzovani limitu dennich zistatkd odpovidaji nadfizeni vedouci zaméstnanci
pokladnikii.

Clanek 9

w v

Zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice rusi a nahrazuje smérnici kvestora SK/15/2012.



