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CLI
Pokladni mista na rektoraté, souéastech zabezpedovanych rektoritem a SBZ

Legislativni prameny pro vedeni pokladny:

= zakon & 563/1991 Sb., o Gdetnictvi, ve znéni pozd&jich predpist, (dale jen zakon o
uletnictvi),

» yyhlaska & 504/2002 Sb., kterou se provadéji nékierd ustanoveni zakona C. 563/1991
Sh., o tdetnictvi, ve zn&ni pozdéjsich predpist, pro tcetni jednotky, u kterych hlavinim
predmétem &innosti neni podnikéni, pokud Uctuji v soustave podvojného G&etnictvi
(déle jen vyhléaska)

w  §706/2013, FZ06/2004 a FZ06/2014 - Ceské uletni standardy pro udetni jednotky,
které uctujf podle vyhlagky &. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpist (dale jen
"Ceské idetni standardy pro Gletni jednotky, u kterych hlavnim pfedmétem Cinnosti
neni podnikani"), dale jen standardy,

= zakon & 262/2006 Sh., zdkonik prace, ve znéni pozd&j§ich piedpist, (déle jen zakonik
prace),

»  zikon & 219/1995 Sb., devizovy zdkon, ve znéni pozdgj§ich piedpis, (déle jen
devizovy zékon),

n  zakon & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozd&jSich predpisi, (dale
jen zakon o dani z pfidané hodnoty).

1) Definice:

Pokladni misto — misto, kde se pfijima anebo vyplaci prostfednictvim penéz, cenin, Seki,
elektronickych platebnich instrumentd a jinych prostfedkd nahrazujicich penize. Pokladni
misto je zabezpeleny prostor podle miry dileZitosti. ZabezpeCenim se rozumi uzavieny
prostor s bezpeénostnimi prvky. Povinné vybaveni a zabezpefeni pokladniho mista musi
splitovat poZadavky pojistovny, u které je rektorat UK nebo soucast UK pojisténa. Za
zabezpedeni pokladniho mista odpovida vedouci piisluiného pracoviste.

Pokladnik — pokladnik hlavni pokladny obhospodafuje pokladni hotovost, zajistuje
kompletni evidenci o pokladnich operacich, eviduje ceniny, na zékladé pfikazu prikazcl
operaci poskytuje a vyGdtovava zalohy, ziCtovava cestovni nihrady. Pokladnik na jinych
pokladnich mistech neZ je hlavni pokladna neni opravnén obhespodarovat ceniny,
poskytovat a vyGftovavat zdlohy ani cestovni ndhrady. Pokladnika rektoratu UK uréuje
kvestor, pokladnika sou¢asti UK urtuje feditel soucasti.

Vvmezeni odpovédnosti osoby pokladnika - dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyaétovani za svéfené finanéni prostfedky uzaviena podle
Zakoniku prace.

Pokladni limit stanovuje vysi pen&Zni hotovosti vEetng cenin a valut v pokladng. VySe limitu
je stanovena v souladu s uzavienou pojistnou smlouvou na vySi pojisténi pokladni hotovosti.
Vy3i pokladniho limitu uréuje kvestor svym opatienim. Prostiedky se aZ do vyse pokladniho
limitu doplituji vybérem z bankovniho Gétu dle denni potfebnosti, v pripade, Ze by hrozilo
prekrodeni pokladniho limitu, odvadgji se prostfedky na bankovni ucet. V pokladnich mistech
typu maloobchod a poskytovani sluZeb se denni trZby pravidelné odvadéji na bankovni udet
nebo po vzajemné dohodé s pokladnikem do hlavnf pokladny. Za dodrZeni pokladniho limitu
odpovida pokladnik.

Obéh pokladnich dokladii je feSen timto opatfenim a dalSimi ptistusnymi opatienim:
kvestora.



Prenos penéz & cenin — pfi pfenosu resp. pfevozu penéz &i cenin musi pokladnik dodrFovat
veskerd opatfeni pro vySi pfendSené nebo prevaené hotovosti tak, jak ji stanovuji
bezpetnostni a technické podminky pojistovny.

2) Pokladni mista

Pokladni mista maji statut bud’ hlavni pokladny (viz niZe) ancbo 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 socidlnim centru v Celetné 13,
* v Informaénim, poradenském a socidlnim centru v UK-POINTu, Celetn4 14,
= v Ustavu vypoletni techniky — Vydejni centrum prikazi IPSC, Celetna 13,
= v Ustavu vypoéetni techniky — Vydejni centrum prikazt MFF, Ke Karlovu 3,
» v Ustavu vypodetni techniky — Vydejn{ centrum prikazd PF, nam. Curieovych 34,
= v Ustavu vypocetni techniky — Vydejni centrum prikazt HK, Na Kothi 1149, Hradec
Kriloveé,
= v Ustavu vypoletni techniky — mobilni vydejni centrum prikazi,
» v Ustavu d&jin a archiva UK — sekretariat,
- v Nakladatelstvi:
* v Nakladatelstvi Karolinum — hlavni pokladna Nakladatelstvi,
* v Nakladatelstvi Karolinum —~ v prodejné v Celetné ul.

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

-na SBZ:
» v ekonomickém oddeleni — hlavni pokladna SBZ,
® ve sporfovnim centru,
* ve vycvikovém stiedisku Albef,
= ve vycvikovém stiedisku Dobronice,
*  ve vycvikovém stiedisku Pofidi,
*  ve vycvikovém stiedisku Patejdlova bouda,
» ve vycvikovém stfedisku Pec pod Snézkou,
- v CDMS Krystal — hlavni pokladna,
v CDMS Krystal - recepce,
“« v CDMS Krystal - gastro.

Pokladni mista v CDMS nespadaji pod hlavni pokladnu SBZ. ale jsou pokladnimi misty
CDMS s uréenou hlavni pokladnou v CDMS.

V kazdém pokladnim misté je vedena samostatnd rada Géetnich dokladd pokladni
knihou. Pokladnik pokladniho mista pfeddvd do jemu uréené hiavni pokladny soupisku
sbémého dokladu (viz niZe) s tim rozdilem, Ze prvotni doklady zlstavaji na pokladnim misté
— zodpovida piisluény pokladnik.



Za zauttovani soupisky odpovida pokladnik pFistuiné hlavni pokladny.

3) Pokladny

Pokladna je vedena:
a) korunova
b) valutova

a) korunova pokladna

Korunové pokladna obsahuje tuzemské bankovky a mince, pifp. dalii slozky finan¢niho
majetku, jejichZ hodnota je vyjadiena v tuzemské méné (ceniny). V zavislosti na rozsahu
pokladnich operaci je tfeba zajistit evidenci viech pffjmfi a vydajii v hotovosti a evidenci
cenin podle jejich jednotlivych druh.

b} valutova pokladna

Operace ve valutové pokladné se soustfed’uji na evidenci pifjmi a vydaji cizozemskych
bankovek nebo minci.

V piipadé valutové pokladny je nutné vést dvoji evidenci - v cizi a doméci méné (viz § 4
zakona o uletnictvi), pfimo na pokladnich dokladech uvadét sménny kurz a datum, kterého se
tyka. ,

Za kaZdou jednotlivou ménu se v Gletnictvi vede samostatnd valutova pokladna na
samostatném analytickém u&tu 211.

Pouzivini sménnych kurzi pti vedeni valuiové pokladny:

- v piipadé nakupu nebo prodeje cizi mény za eskou ménu Ize k okamziku ocengni pouit
kurzu, za kiery byly tyto hodnoty nakoupeny nebo prodany,

- v ostatnich pripadech se majetek a zavazky vyjadfené v cizi méné piepolitavaji na Seskou
ménu kurzem devizového trhu vyhlagenym Ceskou narodni bankou, a to k okamziku ocenéni
podle § 24 odst. 6 zdkona o ti¢etnictvi.

Ugetni jednotka nema stanoven pevny kurz.

CLII
Pokiadni operace

Pokladni operace na pokladnich mistech jsou zejména:

- pohyby penézni hotovosti,

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

- prijem a vydej Sekd, pffjem a vydej platebnich poukdzek a cenin (kolky, potovni znamky,
poukazky nahrazujici penize, telefonni karty, apod.).

Evidenci pokladnich operaci na pokladnim misté se rozumi:

- pouZiti vydajovych a piijmovych dokladt prikaznym zplisobem, které zejména spliiuji
nalezitosti GCetntho dokladu stanovené v § 11 zakona o Ucetnictvi (v pifpadé dafovych
dokladi take dle piisluSnych stanoveni zékona o dani z pfidané hodnoty),

- vyddvéni datiovych dokladi za hotové v pFipadg prodeje zbozi a sluzeb,

- u pokladnich mist se zfizenou poéitatovou/registradn{ a nebo jinou pokladnou denni sestavy
s vyCty dennich trzeb,

- vedent pokladni knihy,



- vedeni samostatnych knih evidence cenin (dle jednotlivych druht cenin),
- dal8f pozadavky vyplyvajici ze zvladtnich zdkont a predpist a
- prikaznd inventarizace pokladni hotovosti.

CL I
Doklady

1) Nalezitosti pokladnich dokladi

Kazdé pokladn{ misto vydéva pokladni doklady, které maji své &iselné fady.

Pokladni doklady musi mit nalezitosti tdetnich dokladi a v nékterych pfipadech i nalezitosti
daniovych dokladil.

NaleZitosti dafiovych dokladt ¥edf p¥islusna ustanoveni zdkona o danj z pridané hodnoty.

Nilezitosti pokladnich dekladd obsahuji minimalné tyto naleZitosti:

* oznaeni pokladniho dokladu, tzn. nazev dokladu, jeho &islo a ozna&eni Uetni jednotky,

" popis obsahu Gfetniho pfipadu a oznadeni Jeho udastnikd (tj. udani vécného obsahu
ucetniho ptipadu, identifikace osob, které operaci uskutednily. Konkrétni osoba, ktera bud’
formou zalohy, nebo pifmo pi vyi&tovani obdrzela penize k provedeni nakupu, bude na
dokladu uvedena jako pifjemce pendz, coy potvrdi svym podpisem. Tykéa-li se operace
nakupu plnéni, bude piipojen i doklad o nakupu — paragon, doklad o nékupu za hotové
apod.),

= penéZni ¢astku,

= datum vyhotovenf pokladniho dokladu,

* podpis osoby odpov&dné za udetni pfipad a osoby odpovédné za jeho zaOtovani; tyvto
podpisy lze zajistit jinym prikkaznym zptsobem. Odpové&dnost konkrétnich pracovniki a
jejich podpisové vzory jsou predmétem opatfeni kvestora o ob&hu uéetnich dokladd.
Kopie opatfeni s aktualizovanymi podpisovymi vzory je k dispozici na pokladng.

Pii pokladnich operacich lze vyuivat sbérny pokladni doklad:

- sbémym uletnim dokladem se rozumi shromardsni prvotnich dokladi, které zachycuji
stejnorodé Ofetni pfipady, jejich sumarizaci a nasl, vyhotoveni jednoho vydajového
(pr{jmového) dokladu se viemi naleFitostmi.

Pii tvorbé€ sbérného dokladu musi byt splnény tyto podminky: -

 vytvafeni sbémého dokladu pouze z dokladi Jednoho kalendafniho mésice;

* v pfipadé, Ze bude uplatmén odpodet (plny, koeficient, pomér, bez néroku) nebo bude
povinnost odvodu dang je nutno prvotni doklady rozdélit podle zpiisobu uplatnén
odpoétu, vyse sazeb dang z piidané hodnoty;

* prvotni doklady je nutno zafadit do piislusnych Einnosti — hlavni nebo doplrikové
¢innosti a dédle oznaéit zda patii do nehospodétské nebo hospodatské &innosti;

*  soupiska sbémého dokladu bude obsahovat tyto naleZitosti:

* pofadova &isla dokladi a jejich strugny (vystizny) popis,
* rozdéleni dokladti podle jednotlivych cinnosti, které oznagi pifkazce operace,
v tomto pofadi:
e hlavn{ &innost
- nehospodéiska Einnost
- hospodaiska éinnost



e doplikova ¢innost
- nehospodarska ¢innost
- hospodaiska €innost

o rozdéleni dokladd podle stejnorodych operaci (stejnorodou operaci se rozumi
— nakup spotifebniho materidlu — kancelafské potfeby, ndkup drobnych véci
charakteru drobného dlouhodobého majetku, nakup drobného dlouhodobého
majetku, ndkup oblerstveni, nakup drobnych sluZeb apod.). V piipadé nakupu
obcerstveni na jednorédzovou akci bude doloZena prezendnf listina s oznacenim
akcee, .

» vramci pifedchoziho fazeni dale rozdéleni podle zpisobu odpodtu/povinnosti
odvodu dané z pfidané hodnoty,

o doklady, u kterych bude uplatiiovan odpoéet/povinnost odvadet dan, budou
seskupeny podle zplGsobu uplatiovani odpoltu/povinnosti odvadéni dané a
podle sazby dané. Uplatiiovanim odpoctu se rozumi ndrok na odpocet plny,
koeficientem, pomé&rem anebo bez naroku na odpodet; povinnosti odvadét dai
se rozumi pinéni, u kterého se odvadi zakladni nebo sniZzené sazby dané nebo
je osvobozeno od dané popiipadé je v rezimu pfenesené povinnosti,

e soupiska bude vyhotovena po stejnorodych operacich a soucasné po
jednotlivych seskupenich dokladii, bude obsahovat ¢astku v K&, u pripadd,
kde se uplatiuje odpolet navic ziklad dané a dafi. Na konci soupisky
stejnorodych operaci bude celkovy soudet, celkovy soulet zékladu dané a dari
podle jednotlivych fazeni,

¢ soupiska bude mit potfebné podpisy dle podpisovych vzort.

Nedilnou souéasti soupisky je pfiloha s prvotnimi doklady; v piiloze budou na samostatnych.
argich vylepeny prvotni doklady, nad nimi bude vepsano pofadové €islo (vztah na soupisku);
arch miize obsahovat vice dokladd, avsak tyto doklady se nesmi piekryvat. Toto neplati
v pfipadé pfedani sbé&mého pokladniho dokladu z pokladniho mista do hlavni pokladny
(prvotni doklady se uchovaji v pokladnim mistg).

Opravy pokladnich dokladi nesmi vést k neuplnosti, neprikaznosti a nespravnosti ucetnictvi.
Zakazuje se pouZivat rizné b&lici korektury a lepici pasky, pfi opravé se opravovany udaj
pieskrtne a nad ndj se napide udaj opraveny. Provedeni opravy potvrdi osoba, ktera ji provedla
a to datem opravy a svym podpisem.

2) Obéh pokladnich dokladi

Obéh pokladnich dokladu fesi prislusné opatfeni kvestora a toto opatieni.

CLIV
Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizace pokladni hotovosti se provadi fyzicky, a to nejméné Ctyfikrat za icetni obdobi,
tzn. minimalné tfikrat béhem téetniho obdobi a dale ke dni sestaveni Géetni zavérky za GCetni
obdobi. Provedeni inventarizace se doloZi pisemnym inventarizaénim protokolem s uvedenim
vyeetky pokladni hotovosti a podpisy osob, které kontrolu provadély. Za provedeni inventury
odpovida vedouci ptislusného pracovisté.



CLV
Poskytovani a vyaétovini zaloh

1) Poskytovani a vyictovani dlouhodobych provoznich ziloh

Pokladnik poskytne provozni zalohu na bé&Zny rok (zdloha) na zakladé Zadosti pitkazce
operace urcenému zaméstnanci. V prabéhu kalendafniho roku se dle potieb odboru provadi
diléi vyuctovami. Kone¢né zuétovani zalohy musi byt provedeno nejpozdéji k 31. 12. b&Zného
roku. Dil¢i a konedné vyictovani zalohy provadi zaméstnanec, kterému byla zaloha na b&zny
rok poskytnuta. Veskerd vyactovani zaloh musi byt opatfena pfisluSnymi podpisy dle
podpisovych vzorl a také podpisem uréeného zaméstnance. Vyuctovani musi byt podloZeno
doklady o nakupu. Pokud dokladd prokazujici nakup je vice, k vyuctovani budou piedloZeny
obdobnym zplisobem jako ve formé& sbémého dokladu (vySe).

2) Poskytovani a vyuétevani kratkodobych provoznich zaleh

Pokladnik poskytne na zakladé Zadosti piikazce operace kratkodobou provozni zalohu na
konkrétni drub/druhy vydaje/vydaji uréenému zaméstnanci. Kratkodobd provozni zéloha se
musi vyactovat do 10 pracovnich dnt avdak nejpozdéji k datu dle pfisluiného opatieni
kvestora k predkladani podkladd pro zdvéreéné actovéni Gcetnich operaci roku v pfipadech,
7e lhiita 10 dnll pfesahyje do jiného uéetniho obdobi. Veskera vyuctovani provoznich zaloh
musi byt opatfena piisluinymi podpisy dle podpisovych vzorit a také podpisem urCeného
zaméstnance. Vyuétovani musi byt podlozeno doklady o nakupu. Pokud doklad prokazujici
nékup je vice, k vyuttovani budou predlozeny obdobnym zpisobem jako ve formé& sbérného
dokladu (vyse).

CL VI
Archivace pokladnich doklada

Pokladni doklady se archivuji v souladu se z&konem o G€etnictvi, zdkonem o dani z pfidané
hodnoty a dal§imi zdkony. Archivaén{ doba je miniméalné 10 let od ukonéeni kalendainiho
roku nebo roku ukonceni fefeni projektu anebo po skonceni doby udrZitelnosti projektu a to
poditano od okamZiku ukondeni, ktery podle platné legislativy ma nejvy$Si prioritu. Pocatek
béhu archivacni lhity uréuje pfikazce pokladni operace, nikoliv pokladnik.

ClL VIl
ZAaveérefna ustanoveni

Timto opatienim se zruSuje opatferdi kvestorky ¢. 1/2015 k vedeni pokladnich mist a operaci
s tim spojenych na rektoratu UK, soucastech UK zabezpefovanych rektoratem a SBZ.
Toto opatfeni nabyva platnosti a u€innosti dnem jeho podpisu kvestorem.



