Jihoeska univerzita

... v Ceskych Budg&jovicich

Opatreni reditelky KAM JU €. 7/2025

k provadéni pokladnich operaci, nakladani s hotovosti a kontrolam finanéni

hotovosti v ramci KaM JU
1. Uvod

Toto opatieni, upravuje postupy pii nakladani s hotovosti, platbach v hotovosti, spravé hotovosti,
odvodu hotovosti, pievozu hotovosti, definuje kontrolu hospodaieni s finan¢ni hotovosti a urcuje
limity pokladem a vybérnich mist v ramci Koleji a menz JU. Opatieni bylo zpracovano v souladu

s opatfenim kvestorky K 43/2010 a jeho dodatky.
2. Pokladni mista a limity

K provadéni pokladnich operaci na Jihogeské univerzité v Ceskych Bud&jovicich, soudasti Koleje
a menzy (dale jen KaM) je zfizena pokladna koleje umisténa na koleji K4, pokladna menzy a

pokladna vydejny menzy na TF (dale jen pokladna na TF).

Pokladni hotovost je uloZena vZdy na bezpecném a uzamykatelném misté v trezoru. V pokladné
koleje se nachazi dva trezory, v prostorech pokladny menzy se nachazi jeden trezor a v prostorech

pokladny na TF se nachazi jeden trezor.

Pokladni limity zustatkd hotovosti ulozenych v trezorech na pokladné koleje a pokladné¢ menza
stanovuji na 500 000,- K¢ na jeden trezor. Pokladni limit na trezor pokladny na TF stanovuji ve
vysi 30 000 K¢. Limity jsou stanoveny jako nejvySe piipustné zistatky hotovosti v pokladné a po

prekroceni ¢astky musi byt hotovost odvadéna na ptislusny bankovni ucet KaM JU. Limity slouZzi
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K urceni vySe pojistného plnéni a je povinnosti kazdého pokladnika je dodrzovat. Z pokladny na
TF se hotovost odvadi do pokladny na koleji K4 v den pokladnich hodin pokladny na TF. Hotovost
z pokladny na TF odvadi pokladni nejpozdéji pti dosazeni limitu 30 000,- K¢&, ale 1ze i pfi niz§im
zustatku po domluvé s hlavni pokladni (pokladni na koleji K4). V nutnych ptipadech Ize hotovost
z pokladny na TF odvézt i v jiny den, vzdy vSak ihned v den dosazeni stanoveného limitu. Hotovost
z pokladny na TF odvadi pokladni na pokladné na TF na zakladé vydajového pokladniho dokladu
ze systému iFIS, jehoz jeden podepsany vytisk odevzdava hlavni pokladni z koleji, ktera si
hotovost vyzvedava po piedchozim zavolani pokladni na TF a druhy vytisk si nechava podepsany
od pokladni z koleji k zalozeni na pokladn¢ TF. Hlavni pokladni poté hotovost pfijme a vystavi
prijmovy pokladni doklad v systému iFIS, jeho jeden vytisk predava pokladni na TF a jeden vytisk

si nechavé podepsany od pokladni na TF k zaloZeni.
3. Pokladnik

Pokladni operace provadi zaméstnanec KaM JU (dale jen pokladnik), se kterym musi KaM sepsat
Dohodu o hmotné odpovédnosti za hodnoty svétené k vyuctovani podle § 252 Zakoniku prace
(dale jen Dohoda o hmotné odpovédnosti). Hlavnim pokladnikem je zaméstnanec, ktery je trvale

umistén v prostoru pokladny na koleji K4,

Jeden vytisk Dohody o hmotné odpovédnosti je uloZzen v osobnim spisu zaméestnance u personalisty

a jeden vytisk obdrzi zaméstnanec, s nimz byla dohoda sepséna.

Pro ptipady nepfitomnosti zaméstnance odpovédného za hodnoty svéfené k vyuctovani
(pokladnika), ur€uji zastupcem pokladnika pokladny koleji feditele KaM. Na pokladné menzy se
pokladnici navzajem zastupuji. V ptipad¢ nepfitomnosti obou pokladnikii menzy stanovuji
zastupcem fakturantku KaM. Zastupce v dob& nepfitomnosti pokladnika pifejimd vSechny
povinnosti a prava pokladnika. Se zastupcem pokladnika musi byt rovnéZz sepsdna Dohoda o
hmotné odpovédnosti. Pti predavani pokladny (tj. hotovosti) mezi pokladnikem a jeho zastupcem
musi byt provedena inventarizace pokladniho zlstatku. Stav predavané a ptebirané pokladni
hotovosti musi byt potvrzen pisemné predavajicim a piebirajicim zaméstnancem. V piipadé
pfedem neplanovaného zastupu piebira zastupujici pokladnik pokladnu se zlstatkem 0 K¢ a

piipadny piijaty hotovostni obnos uklada do svého trezoru.
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Pfi mimotfadném otevieni pokladny a zasazeni do ztstatkti pokladnika (napt. v ptipad¢ nahlé
nepiitomnosti pokladnika z divodu nemoci), musi byt provedena mimotddnd inventarizace
hotovosti za ptitomnosti feditele a zastupujiciho pokladnika. Dotace zastupni pokladny bude
provedena prevzetim potfebné hotovosti. Pievzeti bude zdokumentovano predavacim protokolem

s podpisy vSech zacastnénych osob.
4. Povinnosti pokladnika

Pokladnik je povinen zejména:
a) vést pokladni denik Vv systému iFIS a denné kontrolovat stav podkladniho deniku
se skute¢nym stavem a hotovosti v pokladng,
b) zajistovat, aby pokladni doklady mély pozadované nalezitosti podle zakona
¢. 563/1991 Sb. o tcetnictvi,

C) ovéfit totoznost piijemce hotovosti, jedna-li se 0 0sobu pokladnikovi neznamou,
d) potvrdit svym podpisem na pokladni doklad uskuteénéni podkladni operace.
Pokladnik je povinen pokladni hotovost pouzivat pouze k pracovnim ucelim.

Pokladnik je povinen pokladni hotovost ur¢enou k odvodu na bankovni tcet JU slozit v penéznim
ustavu tentyz pracovni den, kdy hotovost z pokladny vyzvedl. Pokladnik nikdy neodvazi hotovost
sam. Hotovost odvazi pokladnik pouze v pfitomnosti dalsi povéfené o0soby z fad zaméstnanct

KaM.

Zajistuje-li pokladnik dotaci pokladny, je povinen hotovost ur¢enou k dotaci pokladny vlozit do

pokladny (trezoru,) tentyz pracovni den, kdy hotovost vyzvedl v penéZnim utstavu.

Pokladnik menzy vydava v prvni provozni den nového roku ¢astku ve vysi 3 000,- K¢ jako zaklad
do pokladny v Bufetu AK a v kavarn¢ JU Café. Doklad o vydani hotovosti z pokladny bude
podepsan jak pokladnikem, tak zastupcem vySe zminénych provozi. Na konci roku tyto penize

pokladnik pfijme zpét do pokladny menzy k inventarizaci.
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5. Zalohy

Z pokladny lze v odiivodnénych pifipadech poskytnout zaméstnanclim jednordzovou zalohu na
drobnéd vydani. Zéloha je poskytnuta na zéklad¢ piedem vyplnéného a schvalené¢ho formulare
,Z4adost o vyplaceni zalohy“. Poskytnuté jednordzové zalohy jsou zuétovatelné do konce
prislusného kalendainiho mésice, ve kterém byly poskytnuty, nejpozdéji vsak do 3. pracovniho dne
nasledujicitho mésice. Odpovédnost za ptijatou jednordzovou zalohu zaméstnanec stvrzuje svym

podpisem pfi jejim pievzeti.

Zamgéstnanci poskytuje zaméstnavatel zalohu na pracovni cestu v souladu s obecné platnymi
ptredpisy upravujicimi poskytovani cestovnich ndhrad. V piipad€, Ze byla zaméstnanci poskytnuta
zaloha na pracovni cestu vyssi, nez je jeho narok na cestovni nahrady, vraci zaméstnanec
zaméstnavateli prislusnou castku (pfeplatek) v méné, ve které mu byla poskytnuta zaloha. V
ptipadé, Ze byla zaméstnanci poskytnuta niz8i zaloha, doplati zaméstnavatel zaméstnanci

prislusnou ¢astku (nedoplatek) v ceské méne.

6. Pokladni doklady
Pokladni doklady jsou evidovany a Gi€tovany v systému iFIS.
Vydajovy pokladni doklad

Vydajovy pokladni doklad vystavuje pokladnik pti vydeji hotovosti z pokladny a musi obsahovat
nasledujici naleZitosti:

a) nazev organizace

b) datum vyhotoveni

C) jméno a piijmeni ptijemce hotovosti

d) castka platby, vyznacena ¢iselné a slovné

e) ucel platby

f) jméno a pfijmeni pokladnika a jeho podpis

g) podpis piijemce

h) potadové Cislo pokladniho dokladu.
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Piijmovy pokladni doklad

Ptijmovy pokladni doklad vystavuje pokladnik pfi pfijmu hotovosti do pokladny.
Nalezitosti piijmového pokladniho dokladu:
a) nazev organizace
b) datum vyhotoveni
C) jméno a piijmeni pokladnika
d) castka platby, vyznacena ¢iseln¢ a slovné
e) ucel platby
f) podpis pokladnika
g) osobu, od které byla platba piijata a jeji podpis, ptipadné tdaj o platbé bez vazby
h) poradové ¢islo pokladniho dokladu.

7. Preprava pokladni hotovosti

Piepravu hotovosti mezi pokladnou a penéznim ustavem provadi zaméstnanec vzdy s doprovodem
dalsi osoby, kterou povéti feditel KaM .
Pteprava hotovosti je provadéna v souladu s podminkami stanovenymi v platné pojistné smlouve.

Maximalni pfepravovana ¢astka pii jednom pievozu ¢ini 1 000 000 K¢.

8. Uschova hotovosti

Pokladnik je povinen uschovavat hotovost dle podminek stanovenych v platné pojistné smlouvé.
Jeden kli¢ (pfip. kod) od trezoru a piirucni pokladny ma pokladnik a druhy/nahradni kli¢ (pfip.
kod) je v zalepené obélce uloZen z koleji v trezoru menzy a z menzy v trezoru koleji. Na prelepce
obalky musi byt uveden podpis feditele a datum. V ptipadé¢ pouziti nahradniho kli¢e pfii
mimotadném otevieni pokladny (viz bod 3.4) je tieba zajistit nasledné ulozeni nadhradniho klice

podle véty prvni a druhé tohoto bodu.

9. Vybérni mista

Jedna se o tzv. pfijmové pokladny. Tyto pokladny nejsou vedeny v systému iFIS. Pohyby téchto
pokladen jsou evidovany v systému KREDIT modul pokladna pro stravovaci provozy a v systému
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ISKAM pro koleje.
Zameéstnanec, ktery provadi pfijem hotovosti, musi mit podepsanou Dohodu o hmotné

odpovédnosti.

Vybérni mista stanovuji nasledovngé:

a) pro ubytovani - K1, K2, K3, K4, K5

b) pro stravovani - menza, bufet AK, kavarna JU Caf¢, recepce K5 a kancelar menzy na TF.
Odvod hotovosti se uskute¢tiuje na kolejich vzdy pii dosazeni maximalniho limitu 50 000,- K¢ za
ubytovani a dale na koleji K5 pii dosazeni 50 000,- K¢ v pokladné za stravné nejpozdéji v den
dosazeni limitu, minimalné vsSak pfi dosazeni ¢astky 5 000,- K¢&, v pracovni dny odvodem do
pokladny koleji, pfip. i mimo pracovni dny po domluvé s hlavnim pokladnikem. Na vSech
vybérnich mistech je stanoven maximalni limit hotovosti ve vysi 50 000 K¢&. V ptipad€ dosazeni
limitu v pribéhu dne je nutné provést okamzity odvod hotovosti.

Odvod z kavarny JU Café se provadi kazdy provozni den po uzavieni provozi do pokladny menzy,
c¢emuz je dle opatieni rektora R 497 ze dne 30. biezna 2022 ptizpiisobena pracovni doba pokladnika
menzy. Odvod z bufetu AK se ve dnech, kdy je ukonéen provoz v 17:00, provadi po ukonceni
provozu. Hotovost odnéasi zaméstnanec bufetu AK na kolej K4, kde hotovost uloZi do ptiru¢niho
trezoru ke kterému ma kli¢ pouze zaméstnanec bufetu AK (jednotlivi zaméstnanci si kli¢ mezi
sebou piedavaji) a hlavni pokladni. Pfiru¢ni trezor poté recepcni koleje K4 uklada do trezoru koleje
K4 a v nejblizsi pracovni den si hotovost vyzvedava hlavni pokladni ihned po svém ptichodu na
pracovisté. Ve dnech, kdy konci provoz bufetu AK do 15:00, se odvadi hotovost do pokladny
menzy. Pfi odvodu hotovosti odpovédny zaméstnanec odevzdad jednotlivé piijmové pokladni
doklady s odvodem z pokladny. Hotovost odvadi v piipadé koleji recepéni, ktera ma v dobé odvodu
sménu a hotovost predava osobné vedouci koleje nebo jim ur€enému zaméstnanci, ktery ma
podepsanou hmotnou odpovédnost, spolecné s vycetkou hotovosti a ptipadné dalSimi doklady.
Vedouci koleje nebo jim povéfeny zaméstnanec predavd hotovost na pokladné koleji
pokladnikovu. V piipadé stravovacich provozt provadi odpovédna osoba z provozt odvod a
piedava hotovost pokladnikovi menzy nebo koleji k piijeti, ptipadné hotovost uklada do trezoru na
recepci koleje K4. Pokladnik vystavi v systému iFIS pfijmovy pokladni doklad a odpovédny
zaméstnanec za vybérni misto obdrzi kopii tohoto dokladu pro zalozeni. Odvody pokladny

vybérniho mista se provadi a doklady vyhotovuji pfed odvodem hotovosti.
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Ptijmové 1 vydajové doklady piijmovych mist se vedou 1 vyhotovuji v piislusném pocitacovém
programu. V piipad¢ poruchy programu je mozno doklad vyhotovit ruéné na piijemce/vydejce
z bloku.

10.  Inventarizace pokladni hotovosti

Inventarizaci pokladni hotovosti v pokladnach je mozné provést nahodile kdykoliv v pribéhu roku
a minimaln¢ 1x na konci roku dle pfedem stanoveného terminu, ktery stanovi feditel KaM
V opatieni k inventurdm pro dany rok. Namatkové inventarizace jsou provadény vzdy za ucasti
pokladnika, feditele KaM JU a ptipadné dalsiho zaméstnance KaM. Namatkové inventarizace jsou
provadény tak, aby termin nebyl kontrolované osobé pfedem znam. Inventarizaci je déale nutné
provést vzdy pii predavani pokladny mezi pokladniky. Pfi inventarizaci se piepocitava pokladni
hotovost a zjistény stav se porovnava s udaji v pokladnach v systému iFIS a v Géetnictvi k datu
inventarizace, véetné nezauctovanych dokladu.

O vysledku inventarizace pokladni hotovosti se sepiSe inventarizani zapis. VSichni castnici
potvrdi spravnost inventarizacniho zépisu svym podpisem. Jedno vyhotoveni inventarizacniho
zapisu je ponechano na inventarizované soucasti.

Zjisténé inventarizaéni rozdily (pokladni schodek) pfedklada ptislusny vedouci, v jehoZz pisobnosti
se pokladna nachazi Skodni komisi k vyjadfeni, projednani a schvaleni zptsobu jejich vypotadani.
Zjistény inventarizacni piebytek se vypotada v ptipadé hotovosti pfijmovym pokladnim dokladem

zauctovanym do mimotadnych vynosl v souladu s ucetnimi postupy.

11. Zavéreéna ustanoveni

Toto opatieni nabyva Gcinnosti a platnosti dne 5. 5. 2025 a rusi pfedchozi opatieni feditele
¢. 4/2023.

V Ceskych Budgjovicich dne 5. 5. 2025 Digitally signed

Ing' by Ing. Michaela
Michaela Mercakova
< Date: 2025.05.05

Mercakova 13403450200
Ing. Michaela Mercakova

Reditelka KaM JU
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