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Rozhodnutí ředitelky KaM JU č. 3/2025 
O vydání peněžního základu z pokladny menzy do pokladen Bufet AK a JU Café  

a jeho navrácení na konci kalendářního roku 

 

I. Účel a obsah rozhodnutí 

V souvislosti s provozem Bufetu AK a kavárny JU Café, je nezbytné zajistit efektivní 
provoz pokladny těchto provozů. Z tohoto důvodu rozhoduji o vydání hotovosti ve výši 
3 000 Kč na každý provoz z pokladny menzy dle níže stanoveného postupu. 

 

II. Postup 
 

1. V první provozní den daného provozu v novém kalendářním roce dojde k vydání 
hotovosti ve výši 3 000 Kč z pokladny 021 Pokladna menza KaM na základě 
výdajového pokladního dokladu určeného prodavačce z provozu, kam je základ 
do pokladny určen. Účel platby je: Převod hotovosti výdej KaM. Doklad je 
viditelně označen popiskem o jaký účel výdeje hotovosti se jedná. Kontace 
dokladu je 2611/2110. Pokladní doklad je vytištěn ve dvou vyhotoveních, obě 
vyhotovení jsou podepsána pokladní, která je zodpovědná za výdej hotovosti a 
prodavačkou, která hotovost přijímá. Zodpovědnost za hotovost přechází 
z pokladní na prodavačky v provozech.  

2. Po celý kalendářní rok je tato hotovost ponechána v pokladnách obou provozů 
a nepočítá se do celkového součtu hotovosti pro odvod hotovosti. Za správnou 
výši hotovosti zodpovídají prodavačky daných provozů. 

3. V poslední provozní den daného provozu v aktuálním kalendářním roce dojde 
k předání hotovosti z provozů zpět do pokladny menzy. Hotovost je přijata zpět 
do pokladny 021 Pokladna menza KaM na základě příjmového pokladního 
dokladu. Účel platby je: Převod hotovosti příjem KaM. Doklad je viditelně 
označen popiskem o jaký účel příjmu hotovosti se jedná a je vázán na 
prodavačku z daného provozu. Kontace dokladu je 2110/2611. Pokladní doklad 
je vytištěn ve dvou vyhotoveních, obě vyhotovení jsou podepsána pokladní, 
která je zodpovědná za příjem hotovosti a prodavačkou, která hotovost 
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odevzdává. Zodpovědnost za hotovost přechází z prodavaček v provozech zpět 
na pokladní. 

4. V poslední pracovní den kalendářního roku nebo v první pracovní den nového 
kalendářního roku je hotovost inventarizována v pokladně 021 Pokladna menza 
KaM. Po ukončení inventur v novém kalendářním roce dochází k výdeji hotovosti 
dle bodu 1. a postup po celý kalendářní rok je neměnný. 

 

III. Závěrečné ustanovení 

Rozhodnutí nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu  

V Českých Budějovicích dne 30. 12. 2025 
    
 
 
 
 

 
Ing. Michaela Merčáková 

        Ředitelka KaM JU 
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