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Pokladni ¢innost
Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny.

PFedmétem pokladni ¢innosti je pFijem a vydej finannich prostfedkl v hotovosti, odvod hotovosti na
Ucet, doplnéni pokladni hotovosti z Uctu.

Tato smérnice stanovuje podminky provozovani pokladni sluzby.

Za pokladnu jsou odpovédni: asistentka generdlniho sekretafe CSRU a generdlni sekretdF CSRU, ktefi
podepsali spoleChou hmotnou odpovédnost.

Provozovani pokladny

. Pokladna musi byt zabezpecena - uzamcena ve skfini. Klice od skfiné a od pokladny nesmi byt ponechany

v kanceldri, pokud v kancelafi neni prfitomna zadna odpovédna osoba.
Provoz pokladny je vzdy v prlib&hu pracovni doby.

Prijmy financnich hotovosti se provadi na zdkladé prijmového pokladniho dokladu (déale jen ,PPDY),
vydaje na zakladé vydajového pokladniho dokladu (dale jen ,VPD“) a jeho pfiloh. Na VPD je
poznamenano &islo ob&anského priikazu pFejimaijiciho.

Prijmové i vydajové pokladni doklady vystavuje pokladni vzdy na zdkladé prvotnich podkladd-pFiloh (tj.
napf. u zaloh je to ,Zadost o poskytnuti zalohy", u Uhrad ptijatych faktur za hotové dle obéhu uUcetnich
dokladd zlikvidovana faktura, u odvodu penéz do banky je to ,vkladovy listek® z banky atd.). U v3ech
externich priloh pokladnich dokladl - paragonl, faktur, stvrzenek - je pokladni povinna/povinen
zkoumat, zda doklady obsahuji predepsané nalezitosti.

Pfi vystavovani doklad( je dodrzovdna zasada, ze u prijmovych pokladnich dokladd je original tohoto
dokladu predan odbérateli — tedy tomu, kdo v pokladné slozil hotovost. Kopie dokladu je ponechana v
pokladné& jako podklad pro pFijmovy Géetni doklad. V pfipadé vydajovych pokladnich dokladd jsou
vystavené originaly ponechavany v pokladné jako podklad pro vydajovy Ucetni doklad. Kopie vydajového
pokladniho dokladu je predavana osobé, jiz byla hotovost z pokladny vyplacena.
Pokladni knihy jsou vedeny chronologicky ve dvou ménach (CZK, EUR), dle potfeby i v dalsich ménach,
v ramci kterych jsou v jedné vzestupné Ciselné Fade pfijmové a vydajové pokladni doklady vystavovany.
Pokladni knihu vede asistentka generalniho sekretédfe CSRU.
Dokumentace pokladnich operaci se predava posledni pracovni den v mésici U¢etnimu k zadctovani.
Pokladni limit je stanoven v CZK eventuelné v pfepoctu na CZK, o ktery nesmi byt prekro¢ena hotovost
v pokladné:
- hotovost v CZK 35.000,- K¢ }
- hotovost v jinych ménach dle momentalni potfeby, prepocteno na CZK 15.000,- K&, kurzem CNB
platnym dnem jejich pfijeti do pokladny a zapsani do pokladni knihy.
Veskera hotovost, kterd presahuje vySe uvedené limity, musi byt odvedena tyz den na bankovni Ucet.
Pfi odvodu hotovosti do banky a prevozu hotovosti z banky do pokladny:
- Castky do vyse 100.000,- K¢ prepravuje jeden zaméstnanec sam,
- Castky vyssi K¢ 100.000,- K¢ prepravuje zaméstnanec v doprovodu druhého zaméstnance.

U¢innost
Tato smérnice nabyva platnosti a ucinnosti schvalenim.

Bruno Kudrna v.r.
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