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CLI
Pokladni mista na rektoraté, souéastech zabezpeCovanych rektoritem a SBZ

Leglslatlvm prameny pro vedeni pokladny:
zakon o Gletnictvi €. 563/1991 Sb., o uletnictvi,
» vyhlaska & 504/2002 Sb., provadsci vyhlaska k zakonu o Gletnictvi pro nevyd€leiné
organizace a piislu$né Ui¢etni standardy,
» zakonik préce,
» devizovy zakon ¢. 219/1995 Sb.

1) Definice:

Pokladni misto — misto, kde se pfijima anebo vyplaci prostfednictvim penéz, cenin, Sekd,
elektronickych platebnich instrumentii a jinych prostfedkt nahrazujicich penize. Pokladni
misto je zabezpeleny prostor podle miry dileZitosti. Zabezpeenim se rozumi uzavieny
prostor s bezpe¢nosinimi prvky. Povinné vybaveni a zabezpeCeni pokladniho mista je
definovano na poZadavky pojistovny. Za zabezpedeni pokladniho mista odpovidd vedouct
pfislusného pracovisté.

Pokladnik — pokladnik hlavni pokladny obhospodafuje pokladni hotovost, zajiStuje
kompletni evidenci o pokladnich operacich, eviduje ceniny, na zdkladé piikazu pfikazci
operaci poskytuje a vyudtovava zalohy, z(&tovava cestovni ndhrady. Pokladnik na jinych
pokladnich mistech neZ je hlavni pokladna neni opravnén obhospodafovat ceniny,
poskytovat a vyGltovavat zalohy ani cestovni ndhrady. Pokladnika jmenuje kvestor nebo
feditel soucasti.

Vymezeni odpovédnosti osoby pokladnika - dohoda o hmotné odpovédnosti za svéienc
finanéni prostfedky uzaviena podle Zakoniku prace.

Pokladni limit stanovuje vy$i pen&zni hotovosti véetné cenin a valut v pokladné. VySe limitu
je stanovena v souladu s uzav¥enou pojistnou smlouvou na vyi pojisténi pokladni hotovosti.
Vi pokladniho limitu uréuje kvestor svym opatfenim. Prostfedky se aZz do vySe pokladniho
limitu dopliiuji vybérem z bankovniho tétu dle denni potiebnosti, v pfipad€, Ze by hrozilo
prekroéeni pokladniho limitu, odvadgji se prostiedky na bankovni tiet. V pokladnich mistech
typu maloobchod a poskytovani sluZeb se denni trzby pravidelné odvad&ji na bankovni ucet
nebo po vzajemné dohod# s pokladnikem do hlavni pokladny. Za dodrZeni pokladniho limitu
odpovida pokladnik.

Obéh pokladnich dokladit je feSen timto opatfenim a dal§imi pi{sludnymi opatfenimi
kvestora.

Pienos penéz & cenin — pfi prenosu resp. pfevozu penéz ¢i cenin musi byt pokiadnik
doprovazen nejméné jednim dal§im zam&stnancem univerzity. V pfipade pfenosu hotovosti
vy&si nez 100.000 K& je nutny doprovod €lena ostrahy.



2) Pokladni mista

Pokladni mista maji statut bud’ hlavni pokladny (viz niZe) anebo jiného pokladniho
mista.

Z¥izuji se tato pokladni mista:

- na rektoraté:
= v ekonomickém odboru - hlavni pokladna RUK,
» v odboru organizaénim — v recepci hotelu v Celetné ul.,
» v odboru organiza¢nim — hotel Jinonice,
» v Informaénim, poradenském a socialnim centru v Celetné 13,
= v Informagnim, poradenském a socialnim centru v UK-POINTu, Celetna 14,
= v Ustavu vypodetni techniky — Vydejni centrum priikazi [PSC, Celetna 13,
= v Ustavu vypodetni techniky — Vydejni centrum prikazi MFF, Ke Karlovu 3,
» v Ustava vipodetni techniky — Vydejni centrum pritkazi PF, nam. Curicovych 34,
= v Ustavu vypodetni techniky — Vydejni centrum pritkazis HK, Na Kotli 1149, Hradec
Kralové,
» v Ustavu vypodetni techniky — mobilni vydejni centrum prikazi,
» v Ustavu d&jin a archivu UK — sekretariat,
» v Nakladatelstvi Karolinum — hlavni pokladna Nakladatelstvi,
» v Nakladatelstvi Karolinum - v prodejné v Celetné ul.

Pokladni mista v Nakladatelstvi nespadaji pod hlavni pokladnu RUK, ale jsou pokladnimi
misty Nakladatelstvi s ur¢enou hlavni pokladnou Nakladatelstvi.

- na SBZ:
= v ekonomickém oddéleni — hlavni pokladna SBZ,
" vye sportovnim centru, ‘
v ve vycvikovém stfedisku Albef,
» ve vycvikovém stiedisku Dobronice,
»  ve vycvikovém stiedisku Pofici,
s ve vycvikovém stiedisku Patejdlova bouda,
= ve vycvikovém stiedisku Pec pod SnéZkou,
= v CDMS Krystal — hlavni pokladna,
= v CDMS Krystal — recepee,
» v CDMS Krystal — gastro.

V kazdém pokladnim mist€ je vedena samostatni Fada acetnich dokladi pokladni
knihou. Do hlavni pokladny pokladnik pfeddva soupisku sbérného dokladu (viz niZe) s tim
rozdilem, e prvotni doklady zistavaji na pokladnim misté — zodpovida pfisluiny pokladnik.
Za zaultovani soupisky odpovida pokladnik hlavni pokladny.



3) Pokladny

Pokladna je vedena:
a) korunova
b) valutova

a) korunova pokladna

Korunova pokladna obsahuje tuzemské bankovky a mince, pfip. daldi sloZky finan¢niho
majetku, jejichZ hodnota je vyjadfena v tuzemské méné (ceniny). V zavislosti na rozsahu
pokladnich operaci je tfeba zajistit evidenci vech pfjmt a vydajii v hotovosti a evidenci
cenin podle jejich jednotlivych druhil.

b) valutovi pokladna

Operace ve valutové pokladné se soustfeduji na evidenci pfijmi a vydaji cizozemskych
bankovek nebo minci.

V piipadé valutové pokladny je nutné vést dvoji evidenci - v cizi a domaci méng (viz § 4
zékona §.563/1991 Sb., o Ucetnictvi, v platném znéni), pfimo na pokladnich dokladech uvadét
sménny kurz a datum, kterého se tyka.

Za kazdou jednotlivou m&nu se v Uletnictvi vede samostatnd valutovd pokladna na
samostatném analytickém G¢tu 211.

PouZivini sménnych kurzi pii vedeni valutové pokladny:

- v piipadé nakupu nebo prodeje cizi mény za Eeskou ménu lze k okamZiku ocenéni pouZit
kurzu, za ktery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany,

- v ostatnich piipadech se majetek a zavazky vyjadfené v cizi méné prepocitavaji na deskou
ménu kurzem devizového trhu vyhlasenym Ceskou narodni bankou, a to k okamzZiku ocengni
podle § 24 odst. 6 zakona o GCetnictvi.

Udetni jednotka nem4 stanoven pevny kurz.

LI
Pokladni operace

Pokladni operace na pokladnich mistech:

- pohyby penéZni hotovosti,

- ptijmy a vydaje v éeskych korunach a v cizich ménach,

- pHijem a vydej Sekd, pifjem a vydej platebnich poukazek a cenin (kolky, poStovni znamky,
poukazky nahrazujici penize, telefonni karty, apod.).

Evidenci pokladnich operaci na pokladnim misté se rozumi:

- pouziti vydajovych a piijmovych dokladd prikazngm zplisobem, které zejména spliuji
naleZitosti Gcetntho dokladu stanovené v § 11 zdkona o Uletnictvi (v piipad¢ dafovych
dokladi také dle piislusnych stanoveni zakona €. 235/2004 Sb., o dani z piidané hodnoty),

- vydavani datiovych dokladii za hotové v piipadé prodeje zboZi a sluzeb,

- u pokladnich mist se zfizenou po&itatovou/registratni a nebo jinou pokladnou denni sestavy
s vylty dennich trzeb,

- vedeni pokladni knihy,

- vedeni samostatngch knih evidence cenin (dle jednotlivych druhii cenin),

- dal$i pozadavky vyplyvajici ze zvla$tnich zakonh a pfedpisii a

- priikazna inventarizace pokladni hotovosti.



CL 1
Doklady

1) Nilezitosti pokladnich dokladii

Kazdé pokladni misto vydava pokladni doklady, které maji své Ciselné fady.

Pokladn{ doklady musi mit naleZitosti Géetnich dokladd a v nékterych piipadech i naleZitosti
dariovych dokladi.

NileZitosti dafiovych dokladfi fedi pfislu3na ustanoveni zdkona & 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty, v platném znéni.

NileZitosti pokladnich dokladi obsahuji minimalné tyto nileZzitosti:

oznadeni pokladniho dokladu, tzn. nizev dokladu, jeho &islo a oznaCeni GCetni jednotky,
popis obsahu udetniho pfipadu a oznaleni jeho ucastnikd (tj. udani vécného obsahu
ti¢etniho p¥ipadu, identifikace osob, které operaci uskute¢nily. Konkrétni osoba, kterd bud’
formou zélohy, nebo p¥imo pfi vyuétovani obdrZela penize k provedeni ndkupu, bude na
dokladu uvedena jako piijemce pendz, coZ potvrdi svym podpisem. Tyka-li se operace
nakupu plnéni, bude pfipojen i doklad o ndkupu — paragon, doklad o ndkupu za hotové
apod.),

penéZzni &astku,

datum vyhotoveni pokladniho dokladu,

podpis osoby odpovédné za uetni piipad a osoby odpovédné za jeho zaultovani; tyto
podpisy lze zajistit jinym prikkaznym zptsobem. Odpovédnost konkrétnich pracovnikia a
jejich podpisové vzory jsou pfedmétem opatfeni kvestora o obéhu ucetnich dokladi.
Kopie opatieni s aktualizovanymi podpisovymi vzory je k dispozici na pokladné&.

P¥ pokladnich operacich lze vyuZivat sbérny pokladni deklad:

- sbémym tuéetnim dokladem se rozumi shromdZdéni prvotnich dokladd, které zachycuji
stejnorodé Gletni pfipady, jejich sumarizaci a nasl. vyhotoveni jednoho vydajového
(ptijmového) dokladu se viemi nalezitostmi.

PH tvorbé sbérného dokladu musi byt splnény tyto podminky:

» vytvaieni sb&ného dokladu pouze z dokladil jednoho kalendainiho mésice;

» v piipads, Ze bude uplatnén odpodet (plny, koeficient, pomér, bez naroku) nebo bude
povinnost odvodu dan& je nutno prvotni doklady rozdélit podle zphsobu uplatnéni
odpoctu, vyie sazeb DPH;

= prvotni doklady je nutno zafadit do pfislusnych &innosti — hlavni nebo doplikové
ginnosti a déle oznatit zda patfi do nehospodéiské nebo hospodafské ¢innosti;

» soupiska sb&mého dokladu bude obsahovat tyto naleZitosti:

¢ pofadova &isla dokladi a jejich struCny (vystizny) popis,
e rozdéleni dokladt podle jednotlivych €innosti, které oznaci prikazce operace,
v tomto potadi:
e hlavni &innost
- nchospodarska Cinnost
- hospodarska ¢innost
e doplikova Einnost
- nchospodarska €innost
- hospodéaiska ¢innost



¢ rozdéleni dokladd podle stejnorodych operaci (stejnorodou operaci se rozumi —
ndkup spotfebniho materidlu — kancelafské potifeby, nadkup drobmych véci
charakteru drobného dlouhodobého majetku, nakup drobného dlouhodobého
majetku, nakup obéerstveni, nakup drobnych sluzeb apod.). V pfipadé nakupu
ob&erstveni na jednordzovou akci bude doloZena prezenéni listina s oznalenim
akce,

e vramci pfedchoziho fazeni dale rozdéleni podle zplisobu odpoctu/povinnosti
odvodu dang z pridané hodnoty,

e doklady, u kterych bude uplatiiovan odpodet/povinnost odvadét dail, budou
seskupeny podle zplsobu uplatiiovani odpo&tu/povinnosti odvadéni dané a
podle sazby dané. Uplatiiovanim odpoctu se rozumi nirok na odpocet plny,
koeficientem, pomérem anebo bez naroku na odpocet; povinnosti odvadét dai
se rozumi plnéni, u kterého se odvadi zakladni nebo sniZené sazby dané nebo
je osvobozeno od dang popfipadé je v reZzimu pfenesené povinnosti,

e soupiska bude vyhotovena po stejnorodych operacich a soufasné po
jednotlivych seskupenich dokladt, bude obsahovat Eastku v K&, u pfipadi, kde
se uplatiiuje odpodet navic zaklad dané a dan. Na konci soupisky stejnorodych
operaci bude celkovy soulet, celkovy soucet zdkladu dan€ a dail podle
jednotlivych fazeni,

e soupiska bude mit potfebné podpisy dle podpisovych vzor(.

Nedilnou sougasti soupisky je pfiloha s prvotnimi doklady; v pfiloze budou na samostatnych
ar§ich vylepeny prvotni doklady, nad nimi bude vepsino pofadové ¢islo (vztah na soupisku);
arch miize obsahovat vice dokladi, aviak tyto doklady se nesmi pfekryvat. Toto neplati
v pfipadé pfedani sb&mého pokladniho dokladu z pokladniho mista do hlavni pokladny
(prvotni doklady se uchovaji v pokladnim misté).

Opravy pokladnich dokladi nesmi vést k netiplnosti, neprilkaznosti a nespravnosti G¢etnictvi.
Zakazuje se pourivat riizné b&lici korektury a lepici pasky, pfi opravé se opravovany udaj
piedkrtne a nad né&j se napise udaj opraveny. Proveden{ opravy potvrdi osoba, ktera ji provedla
a to datem opravy a svym podpisem.

2) Obéh pokladnich dokladu

Obéh pokladnich dokladt fesi piislusné opatieni kvestora a toto opatfeni.

CLIV
Inventarizace pokladni hotovosti

Provadi se fyzicky, a to nejméné &tyfikrat za OCetni obdobi, tzn. minimalné tfikrat béhem
ugetniho obdobi a dile ke dni sestaveni Yietni zavérky za tufetni obdobi. Provedeni
inventarizace se doloZi pisemnym inventarizaénim protokolem s uvedenim vy¢etky pokladni
hotovosti a podpisy osob, které kontrolu provadély. Za provedeni inventury odpovida vedouci
pfisluiného pracoviste.



CLV
Poskytovini a vyuctovani ziloh

1) Poskytovani a vyictovani dlouhodobych provoznich ziloh

Pokladnik poskytne provozni zalohu na béZny rok (zdloba) na zikladé Zadosti pfikazce
operace uréenému zaméstnanci. V prib&hu kalendainiho roku se dle potfeb odboru provadi
dil¢i vyiactovani. Konetné zaétovani zalohy musi byt provedeno nejpozdéji k 31. 12. bézného
roku. Dil& a konedné vyuctovani zalohy provadi zaméstnanec, kterému byla zaloha na béZny
rok poskytnuta. Vetkerd vyG&tovani zaloh musi byt opatfena piisluSnymi podpisy dle
podpisovych vzord a také podpisem uréeného zaméstnance. Vyaétovani musi byt podloZzeno
doklady o nakupu. Pokud dokladl prokazujici ndkup je vice, k vyuctovani budou predloZeny
obdobnym zpiisobem jako ve formé& sbémého dokladu (vyse).

2) Poskytevani a vytctovani kratkodobych provoznich ziloh

Pokladnik poskytne na zdklad® Zadosti piikazce operace kratkodobou provozni zalohu na
konkrétni druh/druhy vydaje/vydaji uréenému zaméstnanci. Kratkodoba provozni zéloha se
musi vyuctovat do 10 pracovnich dnit avSak nejpozd&ji k datu dle piisluSného opatfeni
kvestora k pfedkladani podkladd pro zadveérené Uctovani udetnich operaci roku v pfipadech, ze
Thita 10 dni ptesahuje do jiného udetniho obdobi. Veskera vyuctovani provoznich zaloh musi
byt opatfena pfislusnymi podpisy dle podpisovych vzorl a také podpisem uréeného
zaméstnance. Vyuétovani musi byt podloZeno doklady o nakupu. Pokud dokladi prokazujici
nakup je vice, k vyuctovani budou ptedioZeny obdobnym zpiisobem jako ve formé& sbérného
dokladu (vyse).

CL VI
Archivace pokladnich dokladi

Pokladni doklady se archivuji v souladu se zdkonem o tCetnictvi, z&konem o dani z pfidané
hodnoty a dal$imi zdkony. Archivatni doba je minimdIn€ 10 let od ukonceni kalendainiho
roku nebo roku ukondeni feSeni projektu anebo po skonceni doby udrzitelnosti projektu a to
po&itano od okamZiku ukondeni, ktery podle platné legislativy ma nejvy3si prioritu. Pogatck
bé&hu archivaéni lhitty uréuje pfikazce pokladni operace, nikoliv pokladnik.

Cl. vII
Prechodna a zavéreéna ustanoveni

Administrativni zabezpe&eni provedeni tohoto opatieni je tieba provést nejpozdéji do 28. 2.
2015.

Technické zabezpeleni pokladnich mist v souladu s timto opatfenim (napf. instalaci trezort)
je nutné provést nejpozdeji do 31. 3. 2015.

Toto opatfeni nabyva okamzité platnosti a uginnosti.



