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CLANEK 1
Udel apravy

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

CLANEK 2
Povinnosti organizace a pokladnika

(1) Organizace je zejména povinna:
e vést analytickou evidenci dle jednotlivych pokladen
¢ zajiStovat bezpeCnost hotovosti, cenin, $ek@ pfi manipulaci snimi, jejich
uischové a presunech
e inventarizovat pokladni hotovosti v pokladng
e kontrolovat provadéni a dokumentaci pokladnich operaci.

(2) Pokladni operace provadi zaméstnanec UTB (pokladnik). Pokladnik musi byt k vykonu
své funkce (trvalému i pfechodnému) pisemné povéien vedoucim pracovisté, nebo je
vykon funkce soucésti jehp popisu prace, a musi s nim byt uzaviena dohoda o hmotné

odpovédnosti.

(3) Pri predévéni funkce pokladnika musi byt provedena inventarizace pokladni hotovosti.
a tato predana protokoldrné za piitomnosti vedouciho pracovnika piisluiného pracoviste
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s pokladnou. Pfedani a prevzeti vykonu funkce se mize provést jen na pfikaz vedouciho
pracoviste.

(4) Konkrétni ¢innosti pokladnika jsou uvedeny v "Popisu prace”, a to zejména:

vybér penéz z banky (pouze hlavni pokladnik)

odvod penéz do banky (opravnény pokladnik uvedeny ve smlouvé o bézném
uctu)

vedeni pokladnich zdznamu

piiprava a provadéni vyplaty penéz a odesilani nevyzvednutych ¢astek (pouze
hlavni pokladnik)

evidovani vyplacenych zaloh, prosazovani dodrzovani jejich limitu, v&asné
a spravné vyuétovani (pouze hlavni pokladnik)

prijimani, vydavani a evidovani cenin (pouze hlavni pokladnik)

kontrola formalni spravnosti a prikaznosti pokladnich doklad® a opravnénosti
podpisti na podkladé organizaci schvalenych podpisovych vzorti

péle o bezpefnou prepravu a uloZeni penéz, cenin a pokladnich dokladd,
dodrzovani predpokladi a zasad vyplyvajicich zprevzaté hmotné
odpovédnosti, z bezpe¢nostnich, pozarnich. organiza¢nich a jinych predpist
provadéni uzavérky pokladny a porovnavani skuteCnosti se zdznamy
(inventarizace pokladny).

(5) Pokladnik je zejména povinen:

S
®
e

provéfit, zda pokladni doklady maji pozadované nélezitosti

ovéiit totoZnost pifjemee, pokud neni pokladnikovi osobné znam

potvrdit svym podpisem na pokladnim dokladu uskute&néni pokladni operace
vést pokladni knihu, vykazovat v ni ve lhlitdch zlstatek hotovosti a odsouhlasit
jeho vysi se skuteénym stavem v pokladné (minimalné mési¢né, KMZ
minimalné tydné)

predavat hlavni uéetni dokumentaci pokladnich operaci

hlavni pokladnik — kazdy pracovni den

pokladnici KMZ — tydné

pokladnik prodejny skript, knihovny - mésiéné

nahlasit neprodlené vedoucimu pracovi§t& pokladni schodky a prebytky

Pokladni doklady a pokladni operace

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

@

o e e

e ¢ e o o

nazev pokladniho dokladu

¢islo pokladniho dokladu

nazev organizace

datum vyhotoveni pokladniho dokladu
jméno platce nebo pifjemce

finanéni ¢astku platby ¢islicemi a slovy
podpisy opravnénych osob

Ucel platby

podpis pokladnika
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(2) Pokladni doklady se ¢isluji podle potfadi zapisti v pokladni knize.

(3) Na piijmovych pokladnich dokladech neni podpis opravnéného pracovnika tteba, jde-li
o pijem hotovosti, kterou je pokladnik opravnén pfijimat v ramci vykonu své funkce,
nebo dle pokynt vedouciho pracovnika.

(4) Piijmové a vydajove pokladni doklady tiskne pokladnik z informaé¢niho systému SAP.

(5) Pti vyplaté hotovosti se postupuje takto:

@

vydajovy doklad musi byt vystaven na jméno piijemce a musi byt doloZeno
potvrzeni (paragon) o provedené thrade

pi{jemce potvrdi pi{jem hotovosti na vydajovém dokladu svym podpisem

pii vyplat¢ hotovosti pfijemci, ktery neni osobné znam, ovéii pokladnik
totoZnost piijemce dle obéanského pritkazu nebo jiného dokladu

poSkozeny nebo znehodnoceny pokladni doklad se stornuje Uhlopfi¢nym
preskrtnutim a uloZi tak, aby bylo mozno piekontrolovat aplnost ¢iselné fady
dokladi

predani Sekli zaméstnanclim (pro vyplatu mzdy v hotovosti) se provadi ve
vyplatnich terminech, které jsou stanoveny na cely kalendaini rok, pfijemce se
podepiSe na vyplatni saek

pfi vyplaté zmocnénému zastupci pifjemce se k pokladnimu dokladu piiklada
plnd moc (jednorazova nebo na obdobi 1 kalendafniho roku — uloZena na
hlavni pokladné UTB)

jedna-li se o nakup, musi byt doklad vyhotoveny prodejcem na termopapiru
pied proplacenim okopirovan (kopii provede pokladnik)

doklad k proplaceni musi byt podepsan ptislusnym piikazcem operace. dale
pak spravcem rozpo¢tu, pokud neni stanoven limitovany pf¥islib

pifjmové a vydajové pokladni doklady tiskne hlavni pokladnik z informaéniho
systému SAP ve dvou stejnopisech.

(6) Zakladni tcetni a datiové piedpisy vztahujici se zejména k praci pokladnika:

@
]
L4

Ob¢ansky zakonik ¢. 40/1964 Sb., v platném znéni

Obchodni zdkonik &. 513/1991 Sb., v platném zné&ni

Zakon o ucetnictvi ¢. 563/1991 Sb., v platném znéni

VyhlaSky €. 504/2002 Sb., kterymi se provadéji nékteré ustanoveni zékona ¢.
563/1991

Zakon o dani z pfidané hodnoty ¢. 588/1992 Sb., v platném znéni

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

(7) Pokladni rozdily
Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjiitény rozdil mezi niZzim stavem pokladni
hotovosti a zistatkem, vykazanym v pokladni knize. Rozdil mezi témito stavy, ktery nelze
dolozit Getnim dokladem, se zauctuje vzdy jako pohledavka viigi hmotné odpovédné

osobeé.

Za pokladni prebytek se povazuje zjistény rozdil mezi vyssim stavem pokladni hotovosti
a zlstatkem vykdzanym v pokladni knize a tento rozdil se zatétuje do vynos.

(8) Soucasti pokladni Cinnosti je inventarizace pokladny, ktera se provadi minimalné
k 31. 12. bézného roku.
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(9) Pro pfjjem a vydej penéznich prostiedkit v hotovosti jsou na UTB zfizeny nasledujici
pokladny:
¢ hlavni pokladna (objekt U13 — nam. T. G. Masaryka 5555, Zlin)
» pokladna prodejny skript (objekt U2 — Mostni 5139, Zlin)
o pokladna koleje (Antoninova 4379, Zlin)
o pokladna koleje (Stefanikova 150, Zlin
e pokladna koleje (nam. T. G. Masaryka 3050, Zlin)
o pokladna U13 knihovna (ndm. T. G. Masaryka 5555, Zlin)
o pokladna menza U4 (Stefanikova 2431, Zlin)

pokladni mista ve vedlejsi evidenci
e restaurace U13 (ndm. T. G. Masaryka 5555, Zlin)
e bufet U2 (Mostni 5139, Zlin)
e menza U5 (Nad Stranémi 4511, Zlin).

Evidence (o piijmech, vydajich a stavech pokladni hotovosti jednotlivych pokladnich
mist) je zajiSténa v SW Kredit a miniméalné 1x tydné pievadéna do ekonomického
a informa¢niho systému SAP (pokladna menza U4).

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

Zalohy k vyuétovani

(1) Jednordzové zilohy se poskytuji v odiéivodnénych piipadech. napf. v souvislosti
s drobnym ndkupem. Tyto zalohy musi byt vytiétovany nejpozdéji do 5 pracovnich dnii
nasledujiciho kalendéfniho mésice po ukonleni akce. Jednorazové zalohy na cestovni
vydaje tuzemskych a zahrani€nich pracovnich cest musi byt vyagtovany do 10 pracovnich
dnli po ukonéeni pracovni cesty.

(2) Nelze-li uskutecnit vydaj, na ktery byla zaloha poskytnuta, je pracovnik povinen vratit Jji
do pokladny p¥isti pracovni den po zjisténi této skutecnosti.

(3) Stalé zalohy se poskytuji ve vysi odpovidajici mési¢ni potieb& na drobné a neodkladné
vydaje v hotovosti. Vyuétovani se predkladé nejpozdsji do 5 dnti nasledujiciho mésice.

(4) Koncem kalendainiho roku musi byt vytetovéani jednorazovych a stalych zéaloh
predlozeno G¢tdrné v terminu stanoveném pokynem kvestora, aby néklady byly zu¢tovany
do roku, kterého se tykaji.

(5) Pracovnici, ktefi odpovidaji za odvod trzeb do pokladny. zajisti jejich predani (véetné
cenin) do druhého pracovniho dne po ukongeni mésice, ve kterém probéhlo zdanitelné
plnéni.
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Stravovaci poukazky

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

(2) Odvod stravovacich poukazek k proplaceni se uskute¢fiuje minimalné 1 x za mésic.

CLANEK 3
Bezpetnost pii manipulaci s hotovosti, jejich ischové a p¥esunech

(1) Hotovost UTB musi byt v dob& mimo pokladni hodiny vzdy uschovéna v bezpecnych
pokladnich skfinich, popf. v jinych néhradnich zatizenich, ktera musi byt uzamdena. Klice
od pokladnich skifni musf byt bezpe¢né ulozeny.

(2) Pii vkladu a vybéru ¢astek do s pojistovnou sjednaného limitu pojistného plnéni musi

hmotné odpovédna osoba zajistit co nejbezpeénéjsi piesun hotovosti. Penize musi byt
uloZeny v uzavieném prostoru.

Prevence zneuziti hotovosti

(1) Nadfizeni pracovnici pokladnikii jsou opravnéni provadét namatkové inventury ztstatki
hotovosti (Eetnost miize byt proménliva) a dale namatkové kontrolovat doklad platce na
soulad s kopif 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 predavaji k projednani kvestorovi UTB, v pfipadé
pokladen Koleji a menz fediteli KMZ. Ti jsou povinni pfijmout opatieni k odstranéni
nedostatka.

(2) Za pokladni schodek (manko) se povazuje zjidtény rozdil mezi nizsim stavem pokladni
hotovosti a ziistatkem vykézanym v pokladni knize. Rozdil mezi témito stavy, ktery nelze
dolozit tiCetnim dokladem, se zatétuje vidy jako pohledavka vi¢i hmotné odpovédné
osobé.

(3) Za pokladni piebytek se povazuje zjistény rozdil mezi vy$5im stavem pokladni hotovosti
a ziistatkem vykdzanym v pokladni knize a tento rozdil nelze doloZit Gcetnim dokladem
nebo prokdzat jingm zpisobem. Na zjistény prebytek je ucetni jednotka povinna vystavit
prijmovy pokladni doklad.

(4) Se vSemi pracovniky, ktefi manipuluji se svéfenou hotovosti k vyuctovani. musi byt
uzaviena pisemnéa dohoda o hmotné odpovédnosti. Organizace je v3ak zdroveri povinna
vytvofit podminky pro bezpe€nost p¥i manipulaci, Gschové a pfesunech hotovosti.

(5) V pfipadé zastupu musi byt hotovost prepocitana a vyhotoven pisemny zépis o jejim
pfedani a pfevzeti, stvrzeny podpisy predavajiciho a pfejimajiciho pracovnika.
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Limity dennich zistatki

(1) Po skonceni pracovniho dne miize ziistat, a to predevsim v drobnych penézich, ceninach,
hotovost stanovena rozhodnutim kvestora UTB. Limity jsou stanoveny zejména vzhledem
k zajisténi bezpedného uloZeni hotovosti., k zamezeni neopravnéné manipulace s hotovosti
pii vySSich ¢astkach v pokladné a rovnéz v ndvaznosti na uzaviené smlouvy o pojisténi
majetku.
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