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SMERNICE ¢&islo 07/2022

Smérnice k vedeni pokladny a pouzivani soukromych
platebnich karet zaméstnanci

Oblast
vnitropodnikovéa smérnice pro zaméstnance

1. Predmét tpravy
1.1. Ustanoveni této smérnice upravuje vedeni pokladny.
1.2. Smérnice stanovuje podminky provozovani pokladni sluzby.
1.3. Pokladni sluzba zajist'uje ptijem a vydej financnich prostiedki v hotovosti véetné cenin.
1.4. Smérnice je upravena v souladu se:
= zikonem €. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, v platném znéni,
2. Provozovani a zabezpeceni pokladen

2.1. Provoz pokladen:
= Vv pracovni dny od 6.30 hod. do 10.00 hod. a od 10.30. hod do 14.30 hod.,
= prestavka od 10.00 hod. do 10.30 hod.,

2.2. zmény provozu pokladny povoluje a schvaluje feditel ti¢etni jednotky nebo jim povéieny pracovnik.
2.3. Zabezpeceni:

* hlavni pokladna je umisténa v uzamcené kancelaii ekonomického tseku v trezoru v I. mezipatie
D¢lnicka 825/15, DC

* pokladna odlouceného pracovisté je umisténa vuzamcené kanceldfi vedouci stravovani
Vv trezorovée skiini v piizemi Vitézstvi 194, DC - KfeSice
3. Rozsah ¢innosti pokladny:
3.1. Pokladna slouzi k ptijmu a vydeji penézni hotovosti, Sekd, cenin, poukézek a ostatnich karet.
3.2. Financ¢ni hotovost se vede v pokladnich knihach podle jednotlivych mén.
3.3. Ptijimani a vydavani cenin a jejich evidence se vede podle jednotlivych druhd.

3.4. Pifijmy finan¢nich hotovosti se provadi na zdklad¢ piijmového pokladniho dokladu a vydaje
finan¢nich hotovosti na zéklad¢ vydajového pokladniho dokladu.

3.5. U cenin se pouzije stejny postup jako v bod¢ 3.3.

3.6. Denni limit hotovosti hlavni pokladny je stanoven na vysi 100 000,- K¢, denni limit hotovosti
pokladny odlouceného pracovisté je stanoven na vysi 80 000,-K¢. Castky nad stanoveny limit je
pokladnik povinen denn¢ odvadét na bankovni tcet. Vyjimka je pouze v den vyplaty mezd.

3.7. V priubéhu Kkalendainiho roku se provani 2x kontrola pokladen a k31. 12. daného
kalendainiho roku je provedena inventarizace.

4.  Pouzivani soukromych platebnich karet zaméstnanci

4.1. Zaméstnanec smi pouzit soukromou platebni kartu pouze s ptredchozim souhlasem feditele Skoly na
zaklad¢ pisemné zadosti.

4.2. Zadost bude obsahovat: jméno a piijmeni Zadatele, diivod k pouziti platebni karty, datum a podpis
zadatele.



4.3. Po odsouhlaseni feditele Skoly se tato Zadost pfilozi ke konkrétnimu dailovému dokladu, ktery bude
odevzdan na ekonomické oddé€leni nejpozdéji do 5 dnii od provedeni finanéni transakce a danovy
doklad bude zaméstnanci proplacen.

4.4, Pokud lhiita 5 dnii nelze dodrzet z ditvodu delsi sluzebni cesty, bude tato transakce proplacena
soucasné s cestovnim dokladem (dle smérnice €. 1 o poskytovani cestovnich nahrad).

4.5. Danovy doklad bude obsahovat veskeré nalezitosti potiebné k naplnéni skutku ,,danovy doklad* a
bude obsahovat pouze schvalené polozky, pokud tomu tak nebude, doklad nebude proplacen.

5. Kontrola

5.1. Kontrolu dodrzovani této smérnice vykonava feditel icetni jednotky nebo jim povéieni pracovnici.

Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 3.1.2022
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