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VEDENI POKLADNIHO MISTA A OPERACI S TIM
SPOJENYCH NA LEKARSKE FAKULTE V PLZNI
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UNIVERZITY KARLOVY

Cl.1
Pokladni mista

Legislativni prameny pro vedeni pokladny jsou:

a)
b)

<)
d)

e)

zdkon ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpist, (déle jen ,zdkon o Gcetnictvi®),
vyhldska ¢. 504/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb., o ti¢etnictvi, ve
znéni pozdéjsich predpisti, pro Gcetni jednotky, u kterych hlavnim predmétem ¢innosti neni podnikani,
pokud Gétuji v soustavé podvojného Gcetnictvi (ddle jen ,vyhldgka“),

zdkon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist, (dale jen ,zakonik prace®),

zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjsich predpist, (dale jen ,zdkon o dani
z ptidané hodnoty*),

opatteni rektora ¢. 31/2018 Stanoveni limitu denniho pokladniho ztstatku.

Vymezeni zédkladnich pojmt pro ucely této ptilohy:

a)

b)

e)
f)

Pokladni misto - misto, kde se piijimd anebo vyplaci prostfednictvim penéz, cenin, $ekd, elektronic-
kych platebnich instrumentd a jinych prostfedki nahrazujicich penize. Pokladni misto je zabezpeceny
prostor podle miry dileZitosti. Zabezpecenim se rozumi uzavieny prostor s bezpe¢nostnimi prvky. Po-
vinné vybaveni a zabezpeceni pokladniho mista musi spliiovat pozadavky pojistovny, u které je Lékatska
fakulta v Plzni Univerzity Karlovy (dale jen ,Fakulta“) poji§téna. Za zabezpedeni pokladniho mista odpo-
vida vedouci ekonomického oddéleni.

Pokladnik - pokladnik obhospodatuje pokladni hotovost, zajistuje kompletni evidenci o pokladnich
operacich, eviduje ceniny (stravenky), na zdkladé ptikazu ptikazct operaci poskytuje a vyuctovéava zélo-
hy, zu¢tovava cestovni nahrady. Pokladnik na jinych pokladnich mistech, nez je pokladna Fakulty, neni
opravnén obhospodarovat ceniny, poskytovat a vytc¢tovavat zélohy ani cestovni nahrady. Pokladnika Fa-
kulty uréuje vedouci ekonomického oddéleni.

Vymezeni odpovédnosti osoby pokladnika - dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych za-
méstnanci k vyac¢tovdni za svéfené finanéni prostfedky uzaviena podle ustanoveni § 252 zak. ¢. 262/2006
Sb., zdkoniku prace (dale jen ,dohoda o odpovédnosti®).

Pokladni limit stanovuje vysi penéZzni hotovosti véetné cenin a valut v pokladné. Vys$e limitu je stano-
vena v souladu s uzavienou pojistnou smlouvou na vysi pojisténi pokladni hotovosti. Prostfedky se az
do vyse pokladniho limitu dopliiuji vybérem z bankovniho t¢tu dle denni pottebnosti, v pripadé, Ze by
hrozilo pfekroc¢eni pokladniho limitu, odvadéji se prostiedky na bankovni ti¢et. Za dodrzeni pokladniho
limitu odpovida pokladnik. Horni hranice denniho pokladniho ztstatku (pokladniho limitu) je
100 ooo K¢.

Obéh pokladnich dokladi je fe$en timto opatfenim dékana v ustanoveni ¢l. 4 této piilohy.

Pienos penéz ¢i cenin - pii pfenosu, resp. pievozu penéz ¢i cenin musi pokladnik dodrzovat veskera
opatfeni pro vysi pfendsené nebo prevazené hotovosti tak, jak ji stanovuji bezpec¢nostni a technické
podminky Kooperativa poji§tovny, a. s. (pojistna smlouva €. 7721003241).

Zrizuje se toto pokladni misto:

na dékanatu na ekonomickém oddéleni jako pokladna Fakulty.

Na pokladnim misté je vedena samostatna fada u¢etnich doklad@ pokladni knihou. Za zauc¢tovani soupisky
odpovida pokladnik.
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L5

2.1

2.2

3.2

33

Pokladna je vedena korunova a valutova.
a) korunova pokladna

Korunova pokladna obsahuje tuzemské bankovky a mince, pfip. dalsi slozky finan¢niho majetku, jejichz
hodnota je vyjaddiena v tuzemské méné (ceniny). V zavislosti na rozsahu pokladnich operaci je tieba za-
jistit evidenci vSech pfijma a vydajt v hotovosti a evidenci cenin podle jejich jednotlivych druhd.
b) valutova pokladna
Operace ve valutové pokladné se soustfeduji na evidenci pfijmi a vydajii cizozemskych bankovek nebo
minci.
V piipadé valutové pokladny je nutné vést dvoji evidenci - v cizi a domdci méné (viz ustanoveni § 4 zdkona o
ucetnictvi), pfimo na pokladnich dokladech uvadét sménny kurz a datum, kterého se tyka.

Za kazdou jednotlivou ménu se v Géetnictvi vede samostatna valutova pokladna na samostatném analytic-
kém Gctu 211.

Pouzivani sménnych kurzt pfi vedeni valutové pokladny:

- vptipadé ndkupu nebo prodeje cizi mény za ¢eskou ménu lze k okamziku ocenéni pouzit kurzu, za ktery
byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany,

- vostatnich ptipadech se majetek a zdvazky vyjadiené v cizi méné prepoditavaji na ceskou ménu kurzem
devizového trhu vyhlasenym Ceskou ndrodni bankou, a to k okamziku ocenéni podle ustanoveni § 24
odst. 6 zakona o u¢etnictvi.

Ucetni jednotka nemad stanoven pevny kurz.

Cl.2
Pokladni operace

Pokladni operace na pokladnim mistu jsou zejména:

a) pohyby penéZni hotovosti,

b) piijmy avydaje v ¢eskych korunach a v cizich ménach,

c) piijem avydej $ekq, pfijem a vydej platebnich poukdzek a cenin (kolky, postovni znamky, poukazky na-
hrazujici penize, telefonni karty, Plzefiskd karta apod.).

Evidenci pokladnich operaci na pokladnim misté se rozumi:

a) poufiti vydajovych a pfijmovych doklada priikaznym zptisobem, které zejména spliiuji ndlezitosti ucet-
niho dokladu stanovené v ustanoveni § 11 zdkona o ucetnictvi (v piipadé datiovych doklada také dle
prislugnych ustanoveni zakona o dani z pfidané hodnoty),

b) vydavani datiovych dokladt za hotové v pfipadé prodeje zbozi a sluzeb,
¢) vedeni pokladni knihy,

d) vedeni samostatnych knih evidence cenin (dle jednotlivych druhi cenin),
e) dalsi pozadavky vyplyvajici ze zvlastnich zdkont a predpist a

f) prtikazna inventarizace pokladni hotovosti.

(.3
Doklady

Kazdé pokladni misto vydava pokladni doklady, které maji své ¢iselné fady. Ciselnd ¥ada je spole¢na pro pii-
jmové a vydajové pokladni doklady. Pokladni doklady se ¢isluji podle poradi zapist v pokladni knize.
Pokladni doklady musi mit nalezitosti téetnich doklad a v nékterych pripadech i ndlezitosti datovych
dokladt.
Nélezitosti daniovych doklad fesi piislu$nd ustanoveni zakona o dani z pfidané hodnoty. Pokladni dokla-
dy obsahuji minimalné tyto naleZitosti:
a) oznaceni pokladniho dokladu, tzn. nazev dokladu, jeho ¢islo a oznadeni ucetni jednotky,
b) popis obsahu ti¢etniho piipadu a oznadeni jeho ucastniki (tj. uddni vécného obsahu ucetniho pfipadu,

identifikace osob, které operaci uskutec¢nily. Konkrétni osoba, ktera bud formou zalohy, nebo pfimo pii

vytctovani obdrzela penize k provedeni ndkupu, bude na dokladu uvedena jako pfijemce penéz, coz
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potvrdi svym podpisem. Tyka-li se operace ndkupu plnéni, bude pfipojen i doklad o nakupu - paragon,
doklad o nakupu za hotové apod.),

¢) penéini ¢astku,

d) datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

e) podpis osoby odpovédné za ti¢etni ptipad a osoby odpovédné za jeho zatétovani; tyto podpisy lze zajistit
jinym prtikaznym zptisobem,

f) pokladni doklady téZ obsahuji podpisy piikazce operace, spravce rozpoctu a hlavni tiéetni.

3.4 Opravy pokladnich doklad nesmi vést k netiplnosti, nepriikaznosti a nespravnosti ucetnictvi. Zakazuje se
pouzivat rzné bélici korektury a lepici pasky, pfi opravé se opravovany uidaj pieskrtne a nad néj se napise
udaj opraveny. Provedeni opravy potvrdi osoba, ktera ji provedla, a to datem opravy a svym podpisem.

Cl. 4
Obéh pokladnich doklada

4.1 Pokladni operace smi provadét jen pracovnik, se kterym byla uzaviena dohoda o odpovédnosti. Dohodu o
odpovédnosti s pracovnikem uvedenym v piedchozi vété podepisuje dékan. Pti dlouhodobé nepiitomnosti
zastupuje pokladnika pracovnik, kterého povétuje zastupovanim vedouci ekonomického oddéleni.

4.2 Pokladnimi doklady se pro ucely tohoto opatteni rozuméji:

a) pokladni kniha,

b) piijmovy pokladni doklad,

¢) vydajovy pokladni doklad,

d) ptilohy k pfijmovym a vydajovym pokladnim doklad@im.

4.3 Prijmovy pokladni doklad vystavuje pokladnik pfi pfijmu penéz do pokladny na zdkladé dokladu schva-
leného ptikazcem operace.

4.4 Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladnik na zdkladé dokladu (napt. zalohy, drobnd vydani, nahrady
cestovnich vydaji) podepsaného ptikazcem operace a spravcem rozpoctu pii vydeji penéz z pokladny. Na
vydajovém pokladnim dokladu musi byt podpis pfijemce penéz a pokladnika.

4.5 Prijmové i vydajové doklady jsou piezkusovany spravcem rozpoctu.

4.6 Pokladnik ma zejména tyto povinnosti:

a) odpovida za spravnost a uplnost pokladnich dokladdi. Pokladni doklady musi obsahovat ndzev a ¢islo
dokladu, ndzev acetni jednotky, okamzik (datum) vyhotoveni, jméno plitce nebo ptijemce, ¢astku plat-
by dislici a slovy, ucel platby, podpisové zaznamy opravnénych pracovnikd, ptripadné dalsi naleZitosti
vyplyvajici z vnitinich pfedpist UK ¢ Fakulty,

b) vede zdznamy v pokladni knize,

¢) dodrzuje stanoveny pokladni limit,

d) pfed mési¢ni uzavérkou odsouhlasi stav v pokladni knize podle sestav z u¢tarny.

Cl.5
Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizace pokladni hotovosti se provadi fyzicky, planované ¢tvrtletni kontroly celkem étytikrat, a to t¥ikrat
béhem tcéetniho obdobi a déle ke dni sestaveni ticetni zavérky za uicetni obdobi, a dvé namatkové kontroly ro¢né.
Provedeni inventarizace se doloZi pisemnym inventariza¢nim protokolem s uvedenim vycetky pokladni hotovosti
a podpisy osob, které kontrolu provadély. Za provedeni inventury odpovida vedouci pfislusného pracovisté.

Cl.6
Archivace pokladnich dokladi

Pokladni doklady se archivuji v souladu se zakonem o tetnictvi, zdkonem o dani z pfidané hodnoty a dal$imi
zakony. Archiva¢ni doba je minimalné 10 let od ukoncéeni kalendainiho roku nebo roku ukonceni feseni projektu
anebo po skonéeni doby udrzitelnosti projektu, a to po¢itdano od okamziku ukonceni, ktery podle platné legislativy
ma nejvyssi prioritu. Poc¢atek béhu archiva¢ni lhity uréuje piikazce pokladni operace, nikoliv pokladnik.
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