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Stfedni odborna Skola energeticka a stavebni, Obchodni akademie a Stfedni zdravotnicka 3kola,
Chomutov, pfispévkova organizace (dale jen ,Skola“) pro zajisténi chodu Skoly potfebnou hotovosti
definuje pokladny, jeji ukoly a pracovni postupy takto:

l.
Umisténi hlavni pokladny

Pokladna je umisténa na adrese: Chomutov, Na Pruhoné 4800, v pfizemi, Cislo dvefi 173.

Il.
Organizacni zaclenéni

1. Pokladna je organizaéné zaclenéna v ekonomicko-provoznim useku.

. Zaméstnanec zodpovédny za chod pokladny - pokladni - je pfimo podfizena vedouci
ekonomicko-provozniho useku.

. Pro zajisténi ukoll pokladny (zaméstnanci Skoly, externi osoby) jsou stanoveny tyto pokladni
hodiny: pondéli az patek 6.30 — 11.45 a 12.15 — 15.00 hod.

. P¥i dlouhodobé nepfitomnosti pokladni (nemoc, 8koleni, dovolena aj.) zajidtuji v nezbytné mire
chod pokladny ugetni nebo vedouci ekonomicko-provozniho useku.

.
Zabezpecované ukoly

.V ramci pokladny jsou zabezpec€ovany tyto ukoly:

a) pfijem penézni hotovosti — od zaméstnancu (vratky nevy&erpanych zaloh na drobna vydani
na sluzebni cesty, uhrady manka v hotovosti, uhrady za prodej nepotfebného majetku
organizace v hotovosti, platby odbérateld pfi uhradach vydanych faktur za hotove, vratky
neopravnéné vyplacenych mezd, splatky, uhrada za stravné). Déle pfijem hotovosti ve
vybranych pfipadech k pouzivani FKSP,

b) vydej penézni hotovosti — vlastnim zaméstnancum — vyplata mezd zaméstnancu skoly, zaloh
na uhrady v hotovosti za organizaci, proplaceni cestovnich pfikaz(. Uhrada dodavatelim za
dodané zbozi a sluzby v hotovosti. Dale vydej hotovosti dle smérnice k pouzivani FKSP,

c) zabezpeceni styku s bankovnim Ustavem — zde jde o dotaci pokladny ze zdroju na bézném
uctu (vybér hotovosti v bance, zejména na vyplatu mezd v hotovosti) a naopak odvod
pfebyte¢nych prostfedkld nad pokladni limit — vklad na bézny ucet. A to i za prostfedky v cizi
méné — valuty.

. Za vy$e uvedené operace jsou vystavovany pfijmové a vydajové pokladni doklady (je vedena
pokladni kniha), tyto doklady jsou =zaroven prabézné zaultovany na pfislusné ucty
prostfednictvim ucetniho systému — modul pokladna. Pokladni za pfislusny pfijmovy &i vydajovy
pokladni doklad provede rozuc¢tovani tohoto dokladu na pfislusné ucty (MD a D, zaklad a sazby
DPH, slozeny ucetni zapis).

PFi své Cinnosti respektuje pokladni, resp. ucetni (provadéjici bankovni operace) ustanoveni
zakona €. 254/2004 Sb. o omezeni plateb v hotovosti. V souladu s novelou tohoto zakona

zakonem €. 303/2008 Sb. dodrzuje uvedenad omezeni i ve vztahu k fyzickym osobam. Dale
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v souladu se ZSDP ¢. 337/1992 Sb. v pl. znéni dba na to, aby Skola vedla pribé&znou evidenci
dalSich plateb pfijimanych v hotovosti v ramci své podnikatelské ¢innosti, dle § 39 odst. 3.

v

. Pocinaje 1. 9. 2008 sSkola v souladu s novelou zakona ¢. 253/2008 Sb. (zakon ,o prani
Spinavych penéz®) je ,osobou povinnou“ dle zakona v pfipadé, Zze prejima platbu v hotovosti
vy8Si nez 15 000,- EUR (slovy patnacttisic EUR). Z této skuteCnosti pak Skole vyplynou tyto
povinnosti:

a) pred kazdym obchodem prevySujicim 1 000,- EUR (slovy tisic EUR) se zjistuje totoznost
obchodniho partnera za jeho fyzické pFitomnosti, tj. provadi se jeho identifikace (napf.
v souvislosti s navazanim obchodniho vztahu). Pfic¢emz za hodnotu obchodu je povazovan
i soucet dil€ich souvisejicich pInéni,

a) dale je provadéna ,kontrola klienta“, tj. zejména se ziskavaji informace o ucelu a povaze
obchodu,

b) dale je zde ve stanovenych pfipadech povinnost oznamit podezfely obchod, resp. tento
obchod nerealizovat (zejména pfi odmitnuti identifikace),

c) vySe uvedené Udaje se uchovavaji po dobu 10 let od ukonéeni obchodniho vztahu
s klientem.

V.
Druhy pokladnich dokladt

. Pokladnimi doklady jsou dle této smérnice:
a) pfFijmové pokladni doklady a jejich pfilohy,
b) vydajové pokladni doklady a jejich pfilohy,
c) samotna pokladni kniha, vramci které jsou v jedné vzestupné Ciselné fadé pfijmové
a vydajové pokladni doklady vystavovany.

. Pfijmové i vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni a to vzdy na zakladé prvotnich
podkladi-pFiloh (tj. napf. u zaloh je to ,Zadost o poskytnuti zalohy*, u uhrad pfijatych faktur
za hotové dle obé&hu ucetnich dokladl zlikvidovana faktura, u odvodu penéz do banky je to
,vkladovy listek“ z banky atd.). Pokladni doklady jsou zapisovany prubézné, druhy den rano
je zapsan sumar za pfedchozi den do pokladni knihy.

. U v8ech externich pfiloh pokladnich dokladu - paragond, faktur, stvrzenek - je pokladni povinna
zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti. Dale ucetni a vedouci ekonomicko-
spravniho useku kontroluje, zda ji vystavované pokladni doklady jsou pfi vydeji hotovosti
vystaveny jako vydajove, pfi pfijmu jako pfijmové, zda obsahuji porfadové Cislo, Castku, ucel
operace, podpis pfijemce u vydeje hotovosti, podpis pokladni.

. ZvIastni pozornost vénuje pokladni pfi vydeji hotovosti:

a) zameéstnancem na zakladé plné moci zmocnéné osobé& (manzelovi, manzelce) — zde jde
zejména o vyplaty mezd,

b) zaméstnanci dodavatele a dalSim externim osobam,

c) v obou vySe uvedenych pfipadech je na v pokladnim deniku poznamenano Cislo ob&anského
prikazu pfejimajiciho a kopie, pfip. original zmocnéni k prevzeti hotovosti.

. Pfi vystavovani dokladd je dodrzovana zasada, Ze u pfijmovych pokladnich dokladl je original
tohoto dokladu pfedan odbérateli — tedy tomu, kdo v pokladné slozil hotovost (na uhradu faktury,
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jako zalohu...). Kopie dokladu je ponechana v nasi pokladné jako podklad pro pfijmovy ucetni
doklad.

.V pfipadé vydajovych pokladnich dokladu jsou dil¢i vydajové doklady (doklady na drobna vydani
zejména pfi uhradé rezii a drobného materialu v hotovosti — tj. paragony, stvrzenky z parkovist,
uctenky, faktury na mens$i Castky hrazené v pokladné dodavatele nasim zaméstnancem
v hotovosti aj.) vzdy jako originaly vystavené nasSimi dodavateli sumarizovany za urcité obdobi
do sbérného (souhrnného) vydajového pokladniho dokladu, majiciho vSechny pozadované
nalezitosti ucetniho dokladu. Kopie sbérného vydajového pokladniho dokladu je pfedavana
zaméstnanci (pfipadné jiné osobé), jiz byla hotovost z pokladny vyplacena.

V.
Zalohy a jejich vyucétovani
. K drobnym nakupum zbozi a sluzeb za hotové jsou opravnénym zaméstnanciim poskytovany
zalohy a to bud jednorazove, Ci stalé.

. PFi poskytovani zaloh je nutné dodrzovat postup dle smérnice 5-PP01-13 Pravidla vnitfniho
kontrolniho systému.

3. Pokladni ma za povinnost kontrolovat podpisové vzory opravnénych osob.

4. VyucCtovani jednorazové zalohy musi byt provedeno pfisluSnym zaméstnancem do péti
pracovnich dni po uskute¢néni drobného nakupu, nejpozdéji vSak do konce daného mésice,
s ddrazem na datum 31. 12. pfislusného roku.

. PFi vyuctovani zaloh na sluzebni cesty se postupuje dle smérnice 5-PP01-10 Poskytovani
a uctovani cestovnich nahrad.

. Stalou zalohu v maximalni vysi KE 10 000,- je k prvnimu dni pfislusného mésice opravnén
Cerpat pouze povéfeny zaméstnanec za ucelem zabezpeceni opakovanych drobnych nakupu.

. Stala zaloha je vzdy vyuctovana k poslednimu dni v pfislusném mésici.
VI.
Pokladni limity

. Pro toto u€etni obdobi jsou stanoveny pro hlavni pokladnu tyto pokladni limity (tj. ¢astky v CZK
event. v pfepoc¢tu na CZK) o které pfi odchodu pokladni ze zaméstnani nesmi byt pfekroCena
hotovost v trezoru):

a) hotovost v CZK 150 000,-,
b) hotovost v jinych mé&nach dle momentaini potfeby, pfepoétu na CZK 80 000,-,

c) mimoradna hotovost v CZK (napf. nevyzvednuté vyplaty zaku, pfijaté trzby za stravovani
nebo ubytovani zaka) 250 000,-.

. Veskera hotovost, ktera pfesahuje vyse uvedené limity, musi byt odvedena na bankovni Ucet.
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VII.

Valutové pokladni operace

1. Pokladni v bance bud sménuje CZK v hotovosti na cizi ménu pfimo na pfepazce. V pfipadé
nedostatku hotovosti v CZK pozada o hotovostni vybér z béZzného uctu a konverzi CZK na
pozadovanou cizi ménu.

2. Cizi mé&na je do valutové pokladny pfijata v kurzu, za ktery byla ména v dennim kurzu CNB
nakoupena. V tomto kurzu jsou provedeny i vydeje a pfipadné vratky zustatku cizoménovych
zaloh na sluzebni cesty a stejné tak vyuctovani téchto cest.

3. Kurzové rozdily jsou uc€tovany pfi vratce zlstatku valut do banky a dale na konci ucetniho
obdobi, dle smérnice 5-PP01-29 Kurzové rozdily. Na pokladnich dokladech je uvedena jak
Castka cizi mény, tak ¢astka pifepoctena v pfislusném kurzu na CZK.

4. Ugtovani o konkrétni valutové pokladné je v udetnictvi podchyceno na samostatné analytice,
software zde umoznuje uvadéni hodnot jak v ¢eské, tak i v cizi méné.

VIII.
Inventarizace

1. Inventarizace a kontrola prostfedku v hotovosti je provadéna:
a) 1xrocné v¢. valutové pokladny vzdy k 31. 12. pfisluSného roku — inventarizace,
b) 3x ro¢né (vzdy ke konci Q) — kontrola.

2. Dokladovym vystupem z kazdé inventarizace je inventurni zapis se soupisem hotovosti.




