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SMERNICE K VEDENI POKLADNY

Chod organizace zajist'uje potfebnou hotovosti pokladna. Tato smémice definuje jeji
ukoly a pracovni postupy:

Pokladna

Umisténi
Pokladna je umisténa na adrese: Frydek-Mistek, tf. T. G. Masaryka 451.

Organizaéni za¢lenéni

V ramci organiza¢niho schématu je pokladna soucasti ekonomického tseku organizace.
Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny je pokladni. Pro zaji$téni svych kol pii styku
s okolim (zaméstnanci organizace, externi osoby) jsou stanoveny pokladni hodiny. Pti
dlouhodobé nepiitomnosti pokladni (nemoc, $koleni, dovolena aj.) zajist'uje v nezbytné mife
chod pokladny pracovnik povéieny zastupovanim pokladni; mezi témito zaméstnanci se
pokladni agenda (hotovost) vzdy predava formou pfedavaciho protokolu vzor formuléfe viz.
piiloha €. 1. Oba tito zamé&stnanci maji na vykon své ¢innosti podepsanou Dohodu o hmotné
odpovednosti.

Zabezpecované ukoly
V rémci pokladny jsou zabezpecovany tyto tkoly:

- piijem penézni hotovosti — od zaméstnanci (vratky nevycerpanych zaloh na drobna
vydani a na sluzebni cesty, thrady manka v hotovosti, thrady za prodej nepotiebného
majetku organizace v hotovosti, platby odbératell pti Ghradach vydanych faktur za hotové,
vratky neopravnéné vyplacenych mezd, thrada za stravu, prondjmy, trzby za produktivni
praci, thrady za opisy vysvédéeni apod. Déle ptijem hotovosti ve vybranych piipadech dle
Zasad k pouzivani FKSP,

- vydej penézni hotovosti — vlastnim zaméstnancim — vyplata mezd zaméstnancti
organizace, zaloh na uhrady v hotovosti za organizaci, proplaceni cestovnich piikazt. Uhrada
dodavatelim za dodané zbozi a sluzby v hotovosti. Dale vydej hotovosti dle Zasad k
pouzivani FKSP,

- zabezpeceni styku s bankovnim ustavem — zde jde o dotaci pokladny ze zdroji na
bankovnim uctu (vyber hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak
odvod piebytecnych prostiedkii nad pokladni limit jejich sloZenim na bankovni pfepazce —
vklad na bankovni icet. A to i za prostiedky v cizi méné — valuty. K vybé&ru hotovosti jsou
pouzivany vybérni listky.

Pti manipulaci s hotovosti, tj. s bankovkami a mincemi se pokladni #di platnymi
ustanovenymi Zak. ¢. 136/11 Sb. ve znéni 89/18 Sb. O obéhu bankovek a minci a k nému
pfisluSnou provadéci vyhlaskou ¢. 274/11 Sb. Nase organizace v souladu s § 9 odst. 1, pism.
¢) zékona prijima a nevraci zpét do ob&hu ,,b&7né poskozené tuzemské bankovky*
(definované v § 2 odst. 5, pism. €) zdkona).

V pfipad€ ,,nestandardné poskozenych tuzemskych bankovek* (definovanych v § 2 odst. 5,
pism. d) zdkona a v § 6 odst. 1 Vyhlasky), tj. bankovek napf. ohofelych, popsanych,
obarvenych aj. se organizace fidi ustanovenymi § 9 odst. 2, pism. ¢) zdkona a tyto bankovky
muZze odmitnout pfijmout. Obdobné pokladni postupuje u minei nevhodnych pro dalsi ob&h
(§7 Vyhlasky).

- naklddani s ceninami — zejména zajisténi a evidence stravenek

- nakladani s ipy/magnetickymi kartami/kli€¢enkami k vydeji stravy — pracovnice
vede skladovou evidenci nakoupenych ¢ipi/magnetickych karet/kli¢enek, a to podle obecnych
zasad danych Smeérnici k evidenci zasob.




Na Zadost osoby, které je umoznéno stravovani ve $kolni jidelné, je vydan ¢ip/magneticka
karta/klicenka, a to na zakladé prodeje, ktery bude uétovani MD 261/D 644,
Vydej Cipu/magnetické karty/klicenky ze skladu se prouctuje obvyklym zpisobem.

Za vySe uvedené operace jsou vystavovany piijmové a vydajové pokladni doklady (je
vedena pokladni kniha), tyto doklady jsou zdroven pribé&zné zaattovany na piislusné ucty
prostrednictvim pfednastavenych kontaci v Gi¢etnim systému — modulu pokladna (za
prednastaveni kontaci zodpovida hlavni Géetni). Pokladni tedy za pfislu$ny ptijmovy ¢i
vydajovy pokladni doklad provede rozictovani tohoto dokladu na pfisluiné uéty (MD a D,
slozeny u¢. zapis...). Pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci si pokladni na
konci kazdého dne uzavie denik pokladny a zlstatek si odkontroluje na fyzicky stav hotovosti
v pokladné. Uéetni zapisy jsou tedy pfenaSeny — zidtovavany z deniku pokladny do hlavni
knihy. Kontrolu a samotny pfenos provadi pokladni. Kontrolu spravnosti zauétovani doklada
provadi hlavni ucetni. Pfi své ¢innosti respektuje pokladni ustanoveni Zdkona o omezeni
plateb v hotovosti, v platném znéni.

Druhy pokladnich dokladu
Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
a) pifjmové pokladni doklady a jejich pfilohy,
b) vydajové pokladni doklady a jejich ptiloh,
¢) samotnd pokladni kniha, v rdmci které jsou v jedné vzestupné ¢iselné fadé piijmové
a vydajové pokladni doklady vystavovany.

Pifjmové i vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni v uéetnim systému — modulu
~POKLADNA® a to vzdy na zéklade prvotmch podkladi-ptiloh (tj. napt. u zéloh je to
.Zadost o poskytnuti zalohy* — vzor piiloha €. 2, u thrad pfijatych faktur za hotové je to
faktura, u odvodu penéz do banky je to ,.vkladovy listek* z banky atd.). Pokladni doklady jsou
tistény prabézné.

U vSech externich piiloh pokladnich dokladi - paragont, faktur, stvrzenek - je pokladni
povinna zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti.
Dale hlavni Gcetni kontroluje, zda ji vystavované pokladni doklady jsou pti vydeji hotovosti
vystaveny jako vydajové, pii piijmu jako pt{jmové, zda obsahuji pofadové &islo, édstku, udel
operace, podpis pifjemce u vydeje hotovosti, podpis pokladni.

Zv148tni pozornost vénuje pokladni pfi vydeji hotovosti:

- zaméstnancem na zaklad€ plné moci zmocnéné osobé — zde jde zejména o vyplaty mezd,
- zaméstnanci dodavatele a dal$im externim osobam.

Zalohy a jejich vyuctovani

K drobnym nakupiim zbozi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnanctim
poskytovany zalohy a to bud’ jednorazové, ¢i stalé. Pfi poskytovani zaloh je dodrzovan postup
dle Smérnice k finan¢ni kontrole, pokladni jsou kontrolovany podpisové vzory opravnénych
osob. Vyuctovani jednorazové zalohy je provedeno piislu§nym zaméstnancem zpravidla
nejpozd€ji do konce kalendaintho mésice, ve kterém byla zaloha poskytnuta s dirazem
zejména na datum 31. 12. pfislu§ného roku. Pii vyG&tovani zéloh na sluZebni cesty se
postupuje dle Smérnice pro poskytovani a i€tovani cestovnich nahrad.

Stalou zalohu je k prvnimu dni kalenddiniho roku oprdvnén v organizaci Serpat pouze:

- ZR EKPR za t¢elem zabezpedeni opakovanych drobnych nakupti K¢ 10 000,--
- Cerpat zaméstnanec sekretariatu na postovné K& 5000,--
- vedouci Skolni jidelny K¢ 2 000,--

- pracovnice SJ na odl. pracovisti K& 2 000,--



- VUOV gastro (Radhost tiskoviny) K¢ 1 000,--
Stala zaloha je vzdy vytétovana k poslednimu dni v prislusném kalendainim roce.

Pii hotovostnim prodeji na odloudeném pracovisti na ul. Cihelni je pracovnice opravnéna
Cerpat stalou zalohu ve vysi K¢ 2 000,--.

Pokladni limity

Pro toto udetni obdobi jsou stanoveny pro pokladnu tyto pokladni limity (tj. Castky
v CZK event. v piepoétu na CZK) o které p¥i odchodu pokladni ze zaméstndni nesmi byt
ptekrocena hotovost v trezoru):

Shotovosty:@E7Z KGN 200 000,-
- hotovost v jinych mé&ndch dle momentalni potfeby, pfepoct. na CZK ......... 20 000,-
- kolky a ostatni ceniny — ve vysi dvoumési¢ni primérné spotieby

- mimofadna hotovost v CZK v den vyplat (nevyzvednuté vyplaty) ......... 200 000.-

- mimotadna hotovost v den prodeje stravenek posledni ti pracovni dny a prvni tfi pracovni

dioy vamester e e e 250 000,-
piituéni pokladna OV kadetnice @ =000 iicieeciiessewecaniens 6 000,-
priruéni pokladna OV kosmetika ~ ciaiee 4 000,--
piftucni pokdadpabufet IR i e 1 000,--
ptiruéni pokladna Radbost. e 3 000,--

Veskera hotovost, kterd presahuje vyse uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni
ucet.

Platba v hotovosti

Platba v hotovosti, kdy poskytovatel platby hradi platbou zdvazek, nesmi piekrocit
limit ve vy3i 15 000 EUR. Do tohoto limitu zapocitavaji viechny platby v Ceské i cizi méné,
provedené tymZ poskytovatelem platby témuz pifjemci platby v prabéhu jednoho
kalendainiho dne.

Limit 15 000 EUR se piepocte sménnym kurzem devizového trhu vyhlasenym CNB
a platnym ke dni provedeni platby.

Platbu, ktera prekratuje limit, je poskytovatel povinen pievést bezhotovostné.

Bezpecénostni opatieni
Hotovost a ceniny jsou zdsadné ukladany do ptiruéni pokladny a ta je vZdy pfi

odchodu z mistnosti (i v priib&hu prac. doby) uzamykéna v trezoru. Klice od trezoru jsou ve
dvojim vyhotoveni. Jednémi kli¢i disponuje pokladni a druhymi kli¢i disponuje nadfizeny
pracovnik. Pokladni i nadfizeny pracovnik si je po skonceni prac. doby odnesou s sebou
mimo pracovisté a dale zodpovidaji, aby nedoslo k jejich ztraté, zneuziti. Pod hrozbou trestni
zodpovédnosti je zakdzano zhotovovat od trezoru klice - duplikaty.

P¥i odvodu hotovosti do banky a pfevozu hotovosti z banky do pokladny pokladni:
- &astky do vyse K¢ 50 000,- pfepravuje sama, za podminek stanovenych pojistovnou,
- astky od K& 50 000,- pepravuje v doprovodu druhého zaméstnance, za podminek
stanovenych pojistovnou (tj. zejména: hotovost je pfepravovana v pevne, fadn€ uzamcen¢ a
nepriisvitné kabele ¢i kufru. Pfeprava se uskuteéni bez zastavek nejblizsi moznou trasou do
mista uréeni). Pokud by doslo k zcizeni hotovosti a zaméstnancem by nebyly dodrzeny vySe
uvedené podminky, bude vznikla skoda vymahéna na pokladni.

P#i vydeji hotovosti jsou pokladni kontrolovany podpisové vzory zameéstnanct
organizace, vydej hotovosti je umoZnén zaméstnanciim pouze na zaklad¢ dokladu
podepsaného opravnénou osobou. Dale jsou dodrZovéany interni postupy dle Zak. ¢. 320/01
Sb. o fin. kontrole.



Valutové pokladni operace

Nakup valut je provadén na zakladg feditelem schvéleného pisemného pozadavku —
,Pozadavek na zahraniéni pracovni cestu* konkrétniho zaméstnance. Zde je uvedena ¢astka a
mé&na valut, piipadny pozadavek na drobné bankovky a pozadovany den vydeje valut
z pokladny. Z4dost musi byt ptedana pokladni minimélné 2 dny pted poZadovanym dnem
vydeje valut z pokladny. Pokladni v bance pozada o hotovostni vybér z béZného uctu EUR.
Na pozadovanou cizi ménu, popf. sméfiuje EUR v hotovosti na cizi ménu pfimo na piepazce.
Cizi ména je do pokladny piijata v kurzu stanoveném ve Smérnici pro G¢toviani kurzovych
rozdild. V tomto kurzu jsou provedeny i vydeje a piipadné vratky zistatku cizoménovych
zaloh na sluzebni cesty a stejné tak vyuctovani téchto cest. Kurzové rozdily jsou uctovany pii
vratce zustatku valut do banky a dale na konci G¢. obdobi, dle Smémice pro Gtovani
kurzovych rozdilé. Na pokladnich dokladech je uvedena jak ¢astka cizi mény, tak Castka
piepodtend v pfislusném kurzu na CZK.

Inventarizace

Inventarizace prostfedkil v hotovosti a cenin je provadéna vZdy k datu 31.12.
piislusného roku. Jedenkrat ro¢né je navic provedena pfedem neozndmend mimotadna
inventarizace, v terminu dle rozhodnuti feditele. Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace
je Inventurni soupis pokladni hotovosti viz pfiloha ¢. 3.

Priloha: vzory pouzivanych formulaia



Piiloha ¢. 1

St¥edni $kola gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek,
prispévkova organizace

Piedavaci protokol

Predavajici:

Piebirajici:

Datum a hodina pfevzeti pokladni agendy:
Vyie pokladni hotovosti dle pokladni knihy:

V¥se pokladni hotovosti dle fyzické inventury (CZK, EUR, UsD...):

Svym podpisem stvrzuje prebirajici, e veskera fyzicka hotovost v pokladne odpovida
Géetnimu stavu, ne/jsou shleddny zadné rozdily, prip. dal¥i nesrovnalosti v pokladni agendg.

PREDAVAIJICT PREBIRAJICI



Priloha ¢&. 2

Stfedni Skola gastronomie, odévnictvi a sluzeb, Frydek-Mistek,
prispévkova organizace

Zadost o poskytnuti zalohy

e s L
W el DOSIYEONVATIE SGALONNE oo s St i o e et s e e B e R U IS

Vyse zalohy:

Piikazce operace:
Schvalil vedouci Gseku (spravee rozpoctu):

Hlavni uéetni:

Datum:



