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Hmotná odpovědnost za finanční hotovost

Všechny učitelky odborného výcviku (včetně vedoucí učitelky odborného výcviku) mají sjednanou hmotnou zodpovědnost za finanční hotovost v pokladně na pracovišti úseku kadeřnictví a kosmetika.

Pokladní limit

Je stanoven pro pokladnu kadeřnic ve výši Kč 6 000,-- v drobných mincích a bankovkách.
Pro pokladnu kosmetiky ve výši kč 4 000,-- v drobných mincích a bankovkách.

Pořizování, evidence a archivace pokladních dokladů

Za pořizování, evidenci, výdej do používání a archivaci použitých pokladních dokladů pro tržby na úseku kadeřnictví a kosmetika zodpovídá vedoucí učitel odborného výcviku.

Povinnosti VUOV, případně ZŘOV

· vede důslednou evidenci nově pořízených pokladních dokladů 
· eviduje číselné řády jednotlivých pokladních dokladů
· před výdejem do používání zodpovídá za označení jednotlivých pokladních dokladů
otiskem razítka školy (razítko na sekretariátě školy) na originále
· vydává bloky pokladních dokladů do použití jednotlivým UOV
· zaeviduje číselné řady pokladních dokladů vydaných bloků UOV
· UOV stvrzují svým podpisem převzetí bloků a odsouhlasení číselných řad pokladních dokladů
· přebírá od UOV použité bloky pokladních dokladů včetně Rekapitulace tržeb, odsouhlasí číselné řady a archivuje
· podílí se na inventarizaci pokladních dokladů
· stvrzuje UOV pověřené vedením pokladní knihy odvod tržby její skupiny do sešitu Rekapitulace tržeb
· přebírá od pověřené UOV pokladní hotovost k odvodu do pokladny školy
· podpisem v pokladní knize stvrzuje správnost údajů a převzetí hotovosti k odvodu
· odvádí hotovost do pokladny školy
· vede doklady o odvodu hotovosti
· průběžně kontroluje pokladní knihu
· při měsíční uzávěrce předává originál pokladní knihy na ekonomický úsek, kopie včetně dokladů od odvodu tržeb archivuje

Postup při odvádění tržeb

· dle provedených úkonů jsou vyplňovány jednotlivé pokladní doklady
· originál pokladního dokladu je předán zákazníkovi, kopie zůstává v bloku pokladních dokladů 
· chybně vystavený pokladní doklad je řádně účetně opraven, tj. čitelně jednou čarou přeškrtnut původní zápis, doplněn datem a podpisem UOV
· originál i kopie chybného účetního dokladu zůstává v bloku pokladních dokladů
· každý UOV vede sešit Rekapitulace tržeb, který obsahuje údaje:
a/ datum uskutečněných tržeb
b/ čísla použitých pokladních dokladů od – do
c/ částka vykazovaných tržeb
d/ podpis UOV
e/ podpis UOV pověřené vedením pokladní knihy
· při využití celého bloku pokladních dokladů doloží k bloku Rekapitulaci tržeb za daný blok a předá k odsouhlasení a archivaci VUOV

Při ukončení pracovní směny:

a) ranní

· UOV sumarizuje tržbu příslušného dne dle kopií pokladních dokladů v bloku
· UOV zapíše potřebné údaje do svého sešitu Rekapitulace tržeb
· UOV předá tržby UOV pověřené vedením pokladní knihy
· učitelka pověřená vedením pokladní knihy zapíše za přítomnosti UOV předávající tržbu do pokladní knihy
· pověřená učitelka fyzicky přebere hotovost a odsouhlasí s pokladní knihou
· pověřená učitelka svým podpisem stvrdí převzetí tržeb a kontrolu pokladních dokladů včetně číselných řad do Rekapitulace tržeb předávající UOV
· předávající UOV potvrdí předání hotovosti v pokladní knize

b) odpolední

· UOV uzavře tržby za odpolední směnu (postup viz. směna ranní)
· UOV oddělí stanovený pokladní limit pro ranní směnu
· UOV provede vyúčtování tržeb s pověřenou UOV následující den v 10.00 hodin (postup viz. ranní směna)

Povinnost UOV pověřené vedením pokladní knihy:

· po odevzdání tržeb všech vyučujících provede sumarizaci tržeb v pokladní knize
· vyčíslí aktuální zůstatek v pokladní knize
· za přítomnosti VUOV odsouhlasí pokladní hotovost
· částku převyšující pokladní limit připraví k odvodu do pokladny školy včetně dokladu (Odvod tržby do pokladny)
· hotovost a doklad předává k odvodu VUOV 

UOV – učitelka odborného výcviku
VUOV – vedoucí učitelka odborného výcviku
[bookmark: _GoBack]ZŘOV – zástupce ředitele pro odborný výcvik











								         








