SBiRKA ROZHODNUTI A OPATRENI

JIHOCESKE UNIVERZITY V CESKYCH BUDEJOVICICH

Cislo: K 43 31. prosince 2010

Opatreni kvestorky

k provadéni pokladnich operaci, naklidani s hotovosti a ceninami

1. 1.

3.1

1. Uvod

Opatieni k provadéni pokladnich operaci upravuje postupy pfi vybérech hotovosti,
platbach v hotovosti a spravé hotovosti a cenin.

2. Pokladni mista

. K provadéni pokladnich operaci na JihoCeské univerzité v Ceskych Budgjovicich (JTU)

je ziizena hlavni pokladna na rektoraté a pokladny na vyjmenovanych souéstech:
Ekonomické fakulté (EI') — pracovisté Tabor, Fakulté rybafstvi a ochrany vod (FROV),
Pedagogické fakulté (PF), Pfirodoveédecké fakulte (PiF), Teologické fakult€¢ (TF),
Zdravotné socidlni fakulté (ZSF), Ustavu fyzikalni biologie (UFB), Kolejich a menzich
(KaM) a Skolnim zemédélském podniku (SZP).

. Pokladni hotovost je uloZena na bezpeéném a uzamykatelném miste.

. K provadéni pokladnich operaci ve valutach jsou na souCastech JU uvedenych

v odstavei 2.1. ziizeny valutové pokladny. Valutové pokladny jsou vedeny oddélene
podle jednotlivych zahrani¢nich mén.

Pokladni limity z(statk( hotovosti a cenin v pokladnach stanovi dékan/feditel/kvestor
podle podminek stanovenych v pojistné smlouvé. Zaméstnanci pokladen jsou povinni
dodrzovat stanoveny limit pokladniho zistatku a tento limit denné kontrolovat. Limity
jsou stanoveny jako nejvyie pifpustné zistatky hotovosti a cenin v pokladné a Castky
piesahujici limity musi byt odvadény na piisluSny bankovni tcet JU.

3. Pokladnik

Pokladni operace provadi urCeny zaméstnanec JU (déle jen pokladnik), se kterym musi
zaméstnavatel sepsat Dohodu o hmotné odpovédnosti za hodnoty svéfené k vyuctovani
podle § 176 Zékoniku prace (dale jen Dohoda o hmotné odpovédnosti).



3.2. Jeden vytisk Dohody o hmotné odpovédnosti je uloZen v osobnim spisu zaméstnance na
personalnim oddéleni soucasti a jeden vytisk obdrzi zaméstnanec, s nimz byla dohoda
sepsana.

3. 3. Pro piipady nepfitomnosti zaméstnance odpovédného za hodnoty svéfené k vytétovani
(pokladnika) ur¢i vedouci ekonomického odboru rektordtu zdstupce pokladnika hlavni
pokladny a tajemnik fakulty, UFB, vedouci ekonom KaM, SZP uréi zastupce
pokladnika na jednotlivych sougastech JU. Tento zéastupce v dob& nepfitomnosti
pokladnika po pfedani pokladny pfejima vSechny povinnosti a prava pokladnika. Se
zastupcem pokladnika musi byt rovnéz sepsana Dohoda o hmotné odpovédnosti. Pfi
predavani pokladny (tj. hotovosti a cenin) mezi pokladnikem a jeho zéstupcem musi byt
provedena inventarizace pokladniho zlstatku. Stav pfeddvané a piebirané pokladni
hotovosti musi byt potvrzen pisemné piedavajicim a piebirajicim zaméstnancem.

3.4. Pfi mimofadném otevieni pokladny (napf. v piipadé nahlé nepfitomnosti pokladnika
z diivodu nemoci), musi byt provedena mimofadnd inventarizace hotovosti a cenin za
pfitomnosti tajemnika/ekonoma/kvestora a zastupujiciho pokladnika. Dotace zastupni
pokladny bude provedena Sekem a pfevzetim potiebného mnoZzstvi cenin. Pfevzeti bude
zdokumentovano Piedavacim protokolem s podpisy viech zicastnénych osob.

4. Povinnosti pokladnika
4. 1. Pokladnik je povinen zejména:

a) vést pokladni denik a denné kontrolovat stav pokladniho deniku se skute¢nym stavem
hotovosti v pokladné,

b) zajistovat, aby pokladni doklady mély poZadované naleZitosti podle zakona ¢.
563/1991 Sb. o Gcetnictvi,

¢) ové&iit totoZnost ptijemce hotovosti, jedna-li se o osobu pokladnikovi neznamoun

d) potvrdit svym podpisem na pokladni doklad uskuteénéni pokladni operace,

e) vést oddélené podle druhu valut pokladni deniky jednotlivych valutovych operaci,

f) tydné zasilat pokladni doklady véetné pokladniho deniku do provozni Gltarny
rektoratu,

g) vést evidenci cenin (viz 1.8 Ceniny),

4. 2. Pokladnik je povinen pokladni hotovost a ceniny pouzivat pouze k pracovaim aéeltim.

4.3. Pokladnik je povinen pokladni hotovost uréenou k odvodu na bankovni ucet JU slozit
v penéZnim Gstavu, resp. na posté tentyZ pracovni den, kdy hotovost z pokladny
vyzvedl

4. 4. Zajidtuje-li pokladnik dotaci pokladny, je povinen hotovost urenou k dotaci pokladny

vlozit do pokladny (trezoru, resp. do pfiruéni pokladny) tentyz pracovni den, kdy
hotovost vyzved] v penéZnim ustavu.

5. Zalohy

5.1. Z pokladny lze v odivodnénych ptipadech poskytnout zalohu (stald zaloha nebo
jednorazova zdloha na drobné vydéani) zaméstnancm. Zaloha je poskytnuta na zékladé



5.2.

5.3.

6. 1.

6. 2.

a)
b)

c)
d)
€)

6. 3.

7. 1.

predem vyplnéného a schvaleného formulafe .Zadost o vyplaceni zalohy*. Poskytnuté
jednorazové zalohy jsou ziiCtovatelné do konce pfisludného kalendafniho mésice, ve
kterém byly poskytnuty, nejpozd&ji viak do 3. pracovniho dne nasledujiciho mésice.
Poskytnutou stilou zalohu lze dopliiovat pribézné béhem kalendafniho roku po
piedloZeni dokladd k vyuétovani. Stalé zalohy jsou ztCtovatelné nejpozd€ji do 31.12.

Odpovédnost za piijatou jednorazovou zélohu zaméstnanec stvrzuje svym podpisem pfi
jejim pievzeti. Se zaméstnancem, kterému byla poskytnuta stala ziloha, musi byt
sepsana Dohoda o hmotné odpovédnosti.

Zaméstnanci poskytuje zaméstnavatel zalohu na pracovni cestu v souladu s obecné
platnymi piedpisy upravujicimi poskytovani cestovnich nahrad. V pfipadé, Ze byla
zaméstnanci poskytnuta zaloha na pracovni cestu vy$si, neZ je jeho narok na cestovni
nahrady, vraci zaméstnanec zaméstnavateli pifslusnou ¢astku (preplatek) v méné, ve
které mu byla poskytnuta zéloha, nebo v ceské méng. V piipadé€, Ze byla zaméstnanci
poskytnuta niz3i zaloha, doplati zaméstnavatel zaméstnanci pfisluSnou Cdstku
(nedoplatek) v ceské meéne.

6. Pokladni denik

Pokladni denik je veden prostfednictvim informaéniho systémuiFIS, na Szp
prostiednictvim informaéniho systému Sumava. Oddélené jsou vedeny pokladni deniky
v jednotlivych cizich ménach.

Zapisy v pokladnim deniku musi obsahovat:
datum pokladni operace
¢islo pokladniho dokladu
strucny popis pokladni operace
Sastku piijaté ¢i vydané pokladni hotovosti

denni zGstatek pokladni hotovosti.

Pokladni deniky pokladen se uschovéavaji v provozni uétdrné ekonomického odboru
rektoratu, odkud jsou pfedavany k archivaci.

7. Pokladni doklady

Vydajovy pokladni doklad

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladnik pii vydeji hotovosti z pokladny a musi

obsah
a)
b}
c)
d)
e)
f)
g)

ovat nasledujici naleZitosti:
nazev organizace
datum vyhotoveni
jméno a piijmeni piijemce hotovosti
tastka platby, vyznacena Eiselné a slovné
ucel platby
podpis pokladnika
podpis piijemce



h)

7.2.

pofadové ¢islo pokladniho dokladu.

Pifjmovy pokladni doklad

Pifjmovy pokladni doklad vystavuje pokladnik pii pfjmu hotovosti do pokladny.
NaleZitosti ptijmového pokladniho dokladu:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

2)
h)

Mezi

)
b)
<)
d)

nazev orgarmzace
datum vyhotoveni
jméno a piijmeni platce
Castka platby, vyznacena &iselné a slovne
ucel platby
podpis pokladnika
podpis platce pii prevzeti stravenek
poradové ¢islo pokladniho dokladu.

dalsi pokladni operace patii napt. piijem a vydej Sekit nebo cenin.

8. Ceniny

. Ceniny jsou napf. postovni zndmky, kolky, stravenky, pokud pfi ndkupu nebyly rovnou

spotfebovany, resp. ziftovany do spotieby. Ceniny musi byt ulozeny vzdy v trezoru,
piipadné v pifruéni pokladné.

Ceniny se eviduji v ,,Knize evidence cenin®, kterd musi obsahovat nasledujict:
pocatecni stav — datum pifjmu, piipadné cxseina fada
datum vydeje
pocet ks
zGstatek a podpis.

. Kontrolu zistatku je tieba provadét minimalné k poslednimu dni v mésici.

Jednotlivé druhy cenin musi byt vedeny samostatng, piipadné oddélen€. Jednotlivé listy
v Knize evidence cenin musi byt olislovany.

. Na kazdy prodej stravenek musi byt vystaven pi{jmovy pokladni doklad.

9. geky

. Seky je nutné evidovat podle &isel $ekit obdobnym zplsobem jako ceniny. Pred

vybérem hotovosti z banky $ek podepise tajemnik/ekonom soucasti a druhy povéfeny
zameéstnanec sou¢asti, ktery bude na podpisovém vzoru k bankovnimu étu, ke kterému
jsou Seky vydany.

. Neplatné (chybné, $patné vyplnéné) Seky budou piekrtnuty a oznafeny ,,Storno® a

vraceny na rektorat vedoucimu ekonomického odboru, ktery zajisti vraceni Seka do
piislusného penézniho ustavu.

. Vybér hotovosti z bankovnich u¢td JU, pfip. z hlavni pokladny rektoratu pro doplnéni

pokladny je provadén zmocnénym zaméstnancem. Vybranou hotovost viozi zmocnény



10

10

11

11

12

zamé&stnanec do pokladny ve stejny den, kdy byla vybrana z uétu, pfipadné z hlavni
pokladny rektoratu.

10. P¥eprava pokladni hotovosti

. 1.Pfepravu hotovosti mezi penéZnim ftstavem a piisluSnou pokladnou provadi

zaméstnanec (zaméstnanci) povéfeny (povéreni) dekanem/feditelem/kvestorem.

. 2. Pfeprava hotovosti je provadéna v souladu s podminkami stanovenymi v platné pojistné

smiouvé.

11. Uschova hotovosti

. 1. Pokladnik je povinen uschovdvat hotovost dle podminek stanovenych v platné pojistné

smlouve,

. 2. Jeden kH¢ (piip. k6d) od trezoru a piiruéni pokladny mé pokladnik a druhy/ndhradni

kli¢ (piip. kod) je v zalepené obdlee uloZen u tajemnika/ekonoma soucasti/kvestor. Na
pielepce obalky musi byt uveden podpis dékana/ffeditele/rektora a datum. V pfipade
pouziti nahradniho kli¢e pfi mimofadném otevieni pokiadny (viz bod 3.4) je tieba
zajistit nasledné uloZeni nahradniho kli¢e podle véty prvni a druhé tohoto bodu.

12. Vybérni mista

. 1.Jedna se tzv. pifjmové pokladny. Tyto pokladny nejsou vedeny v systému iFiS.

. 2. Zaméstnanec, ktery provadi piijem hotovosti, musi mit podepsanou Dohodu o hmotné

odpovédnosti.

2. 3.Podet a umisténi vybérnich mist musi byt stanoveno vnitinim opatfenim jednotlivych

soudasti. Pro vybémi misto musi byt stanoven limit, ktery se zapo¢itava do celkového
pojistného limitu pokladny na souéasti. Odvod hotovosti se uskute¢hiuje k poslednimu
dni v mésici, pifp. pfi dosazeni stanovencho limitu. Pfi odvodu hotovosti odpovédny
zaméstnanec odevzdd nalepené jednotlivé ruéné pofizené piijmové pokladni doklady na
volny list papiru. Kazdy list oznadi pofadovym &islem a provede soucet, ktery bude
uveden ve spodni &asti listu. Hotovost odvede odpovédny zaméstnanec do pokladny
soudasti, piipadné na udet do penézniho ustavu. Pokladnik vystavi v systému ilFIS
piijmovy pokladni doklad a odpovédny zaméstnanec za vybémi misto obdrzi kopii
tohoto dokladu pro zaloZeni.

12. 4. Zaméstnanec povéfeny vedenim vybémiho mista musi vypliiovat (dvojmo/priipisem)

pifjmovy pokladni doklad, ktery ma ¢iselnou fadu. Original piijmového pokladniho
dokladu je predan zaméstnanci/studentu, kopie je pfeddna do pokladny soucasti pii
odvodu hotovosti. V pfipadé storna nebo opravy se pouZije novy pifjmovy pokladni
doklad a opraveny, piipadné pokozeny se preskrtne a doplni textem ,,Storno™ a necha
v blocku.



12. 5. Viechny doklady musi byt podepsany zamé&stnancem odpovédnym za vedeni vybémiho
mista.

13. Inventarizace pokladni hotovosti

13. 1. Inventarizace pokladni hotovosti v pokladnach je provadéna 3x roéné v nahodilych
terminech pracovnici  utvaru vnitini kontroly rektordtu a jedenkrat k 31.12.
inventarizatni komisi sou¢asti. Namatkové inventarizace jsou provadény vzdy za tcasti
pokladnika, pfipadné dal§iho zaméstnance. Namatkové inventarizace jsou provadény
tak, aby termin nebyl kontrolované osobé pfedem znam. Pii inventarizaci se piepocitava
pokladni hotovost, stav cenin a zji§tény stav se porovnava s daji v pokladnim deniku,

evidenéni knize cenin a v Gletnictvi k datu inventarizace véetné nezatuctovanych
dokladd.

13. 2. O vysledku inventarizace pokladni hotovosti se sepiSe inventariza¢ni zapis. VSichni
Uastnici potvrdi spravnost inventariza¢niho zapisu svym podpisem. Jedno vyhotoveni
inventariza¢niho zapisu je ponechano na inventarizované soucasti.

13. 3.Zjisténé inventarizacni rozdily (pokladni schodek) piedklada piislusny vedouci, v jehoz
plisobnosti se pokladna nachdzi, $kodni komisi k vyjadieni, projednani a schvaleni
zplsobu jejich vypofadani. Zjistény inventarizacni piebytek se vypofada v piipadé
hotovosti pifijmovym pokladnim dokladem zauétovanym do mimofadnych vynosi;
v pfipadé stravenek a ostatnich cenin podle zjiSténého diivodu vzniku piebytku.
v souladu s ucetnimi postupy.

14. Pravidla a postupy pro vybér hotovosti z dobijecich automatii SafeQ

14. 1.V systému SafeQ jsou spravcem systému definovany jednotlivé dobijeci automaty (dale
jen ,automat®) a pro kazdy automat je na piisiu§né soucasti JU, na kter¢ je automat
umistén, uréen odpovédny zaméstnanec sopravnénim provadét pokladni uzavérky
tohoto automatu (dale jen ,.pokladnik automatu™). Pokladnik automatu nesmi byt
totozny s pokladnikem pokladny iFIS ani pokladnikem vybérniho mista.

14. 2. Kazdy automat ma spravcem systému SafeQ nastaveny limit a e-mailovou adresu
(typicky je to adresa pokladnika automatu), na niZ je automaticky zasilan e-mail pfi
zaplnéni automatu (pfekroceni vyse uvedeného limitu).

14. 3.Kazdy pokladnik automatu md v systému SafeQ sviij unikatni Glet s uzZivatelskym
jménem a heslem, které si osobné nastavi a heslo periodicky (nejlépe 1-2 roén¢€) méni.
Webové rozhrani pro pfistup k systému SafeQ (ke zmene hesla, k provadéni pokladnich
uzavérek a riznych vypist) je na adrese http://smartq.zf.jcu.cz (po napojeni SafeQ na
interni platebni systém JU bude adresa zménéna na https://safeq.jcu.cz).

14. 4. Kazdy pokladnik automatu vlastni kli¢ k otevieni skiiné¢ automatu. Tento kli¢ mu je
vydan po predchozim prodkoleni sprdvecem SafeQ a vedoucim provozni Gltarny
rektoratu. O proskoleni musi byt pofizen pisemny zédznam. Nahradni kli¢ k automatu je
uloZen v zalepené obélce, kterd je uloZena na bezpedném misté u tajemnika/ekonoma



14,

14.

15.

15.

I5.

15.

15.

souéasti/kvestora. Na pielepce obalky musi byt uveden podpis dékana/feditele/rektora a
datum. Pro piipad pouZiti nahradniho kli¢e se pouZije ustanoveni bodu 11.2 obdobné.

5. Postup pokladnika automatu pfi vybéru hotovosti z automatu je nasledujici:

ayPokladnik automatu provede pies webové rozhrani uzavérku pokladny pro dany
automat a vytiskne Protokol o uzavérce pokladny. Soucasné zajisti ve spolupréci
s povéfenym zaméstnancem (stanovenym tajemnikem/ekonomem soucdsti), Zze po
provedené uzavérce pokladny jiz nebudou do vybéru hotovosti provedeny Zadné
vklady do automatu.

b)Pokladnik automatu za piitomnosti dal§iho povéfeného zaméstnance fyzicky otevie
automat, vyzvedne hotovost a automat zamkne.

¢)Pokladnik automatu za pfitomnosti povéfeného zaméstnance pfepocita hotovost a do
pokladny iFIS preda pristusny obnos podle uzavérky pokladny spolu s Protokolem o
uzavérce pokladny podepsanym pokladnikem automatu a povéfenym zamé&stnancem.

6.Uzavérka pokladny a vybér hotovosti z automatu SafeQ do pokladny iFIS se provadi
periodicky, minimalné v8ak I-krdt za mésic a vidy po piijeti zprdvy o plekroceni
limitu.

15. Pravidla a postupy pro uzavérky pokladen SafeQ

1.V systému SafeQ jsou spravcem systému definovany jednotlivé pokladny a pro kazdou
pokladnu je definovan uzivatel s opravnénim provadét dobijeni a vybijeni uZivatelskych
Géth v systému SafeQQ a pokladnik uzavérky této pokladny, dale jen ,pokladnik*®
(totozny s odpovédnym zaméstnancem dle bodu 14.1.).

2.Kazdy pokladnik ma v systému SafeQ svilj unikatni Gcet s uZivatelskym jménem a
heslem, které si osobné nastavi a heslo periodicky (nejlépe 1-2 ro¢né) méni. Webové
rozhrani pro p¥istup k systému SafeQ (ke zméné hesla, k provadéni dobijeni a vybijeni
uzivatelskych 0¢étd, pokladnich uzavérek a rliznych vypisi) je na adrese
http://smartq.zf jeu.cz. Po napojeni SafeQQ na interni platebni systém JU (IPS) budou
pokladny SafeQ zruSeny a nahrazeny pokladnami IPS.

3.K dobijeni &i vybijeni uZivatelskych t¢td pouziva pokladnik zpravidla specidlni aplikaci
spolu se ¢teCkou bezkontaktnich ¢ipi v ID kartach JU. Aplikaci a ¢teCku instaluje
uzivateli spravce SafeQ a provadi jeho zaSkoleni (viz bod 14.4.).

4. Vybijeni uftu je moZné jen na urené pokladné SafeQ, resp. IPS. Pfi vybijeni
uzivatelského udtu vidy pokladnik tiskne vydajovy pokladni doklad, na kterém uZzivatel
potvrzuje svym podpisem pievzeti hotovosti.

5.Postup pokladnika pfi uzavérce pokladny je nasledujici:



a)Pokladnik provede pfes webové rozhrani nebo specialni aplikaci uzavérku pokladny a
vytiskne Protokol o uzavérce pokladny.

b)Pokladnik pfepocitd hotovost a do pokladny iFIS odnese pfislusny obnos podle

uzavérky pokladny spolu s podepsanym protokolem o uzavérce pokladny a viemi
piijmovymi pokladnimi doklady, které vystavil.

15. 6.Uzavérka pokladny SafeQ a odvod hotovosti do pokladny iFIS se provadi periodicky,
minimalné viak 1-krat za mésic a dale vzdy pii pfekroent limitu.

15. 7.VySe uvedené zasady se tykaji vSech pracovist, kde je vybirana hotovost vietné
dobijecich bankomatii a pokladen SafeQ.

Opatfeni nabyva uéinnosti dnem jeho vydani.

V Ceskych Budgjovicich 31. 12. 2010
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Ing. Hana Kropackova
kvestorka JU

Rozd&lovnik: dékantim viech fakult, feditelom UFB JU, KaM JU, SZP JU, JC, CIT, ktefi
prokazatelng zajisti sezndmeni zaméstnancl s timto opatfenim.



