USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.
Rozvojova 135, 165 02 Praha 6

Vnitini smeérnice ¢. 6

Pokladna, pokladni operace

Tato smé&mice je vytvofena v souladu s pfisluSnymi ustanovenimi:

«  zakona & 563/1991 Sb., o Getnictvi, ve zné&ni pozdéjsich pfedpisu,

» vyhlasky €. 504/2002 Sb

«  Ceskych G&etnich standardd,

- zakona & 262/2006 Sb., zakenik prace, ve znéni pozdéjsich pfedpisu,

«  z&kona & 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjgich predpis.

A. Obecna cast
Vyhlaska &. 504/2002 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpisu

§16
Kratkodoby finanéni majetek

(1) Polozka "B.1Il.1. Pokladna" obsahuje penéZni prostfedky v hotovosti, které ma Ucetni jednotka v pokladné
ke dni sestaveni Ucetni zavérky. V poloZce se uvadgji i pfijaté Seky vystavené ve prospéch Uetni jednotky,
pokud nepfedstavuji pohledavku.

(..)

(7) Polozka "B.111.8. Penize na cest&" obsahuje stav veskerych penéznich prostiedkd, které z dlvodu casového
nesouladu pfi vkladech, vybérech a pfevodech mezi bankovnimi Uty G€etni jednotky nebo pokladnami nebyly

dosud pfipsany na Géet nebo z udtu odepsany. Stav se v aktivech rozvahy (bilance) uvadi v kladné nebo v za-
porné hodnoté, podle povahy kone¢ného zlistatku G¢tu 261 - Penize na cesté.

Zakon &. 563/1991 Sb., o G&etnictvi, ve znéni pozdéjSich predpist

§30
el

(6) Inventarizagnimi rozdily se rozumi rozdily mezi skute¢nym stavem a stavem v ucetnictvi, které nelze prokazat
Zplisobem stanovenym timto zakonem, kdy
a) skuteény stav je niZ8i nez stav v Ucetnictvi a rozdil se oznauje jako manko, popfipadé schodek
u penéznich hotovosti a cenin, nebo
b) skutetny stav je vy$57 neZ stav v Uéetnictvi a rozdil se oznacuje jako prebytek.

Stranka 1z 4



USTAV CHEMICKYCH PROCESU AV CR, v.v.i.
Rozvojova 135, 165 02 Praha 6

Cesky Géetni standard &. 403 — Inventarizaéni rozdily a ztraty v rAmci norem pfirozenych
Gbytkl zasob

(...)

3.1. Za inventarizaénl rozdil vymezeny § 30 odst. 5 zakona se povaZuji pfipady, kdy

a) skuteény stav je nizsi (manko, popf. schodek u penéznich hotovosti a cenin) nez stav na tétech a rozdil
mezi témito stavy nelze doloZit i¢etnim dokladem nebo prokézat jingm zplsobem stanovenym zakonem (man-
kem nejsou technologické a technické ztraty vznikajici napf. rozprachem, vyschnutim v ramci technologickych
Ubytk{l ve vyrobnim, zasobovacim a odbytovém procesu — jde o tzv. ztraty v ramci norem pfirozenych Ubytkd
zasob). Rozdil se dale posuzuje zejména podle pffslusnych ustanoveni ob¢anskeho a obchodniho zakoniku,
zakoniku prace o odpovédnosti za Skodu,

b) skuteény stav je vy&si (pfebytek) neZ stav na Uctech a rozdil mezi témito stavy nelze doloZit i¢etnim dokla-
dem nebo prokazat jinym zplisobem stanovenym zékonem. Rozdil se dale posuzuje mimo jiné podle pfislus-
nych ustanoveni obanského zakoniku o véci ztracené, skryté, opusténé, majetkovem prospéchu.

C.)

Cesky Géetni standard &. 408 — Kratkodoby finanéni majetek a kratkodobé bankovni tvéry
(.)

4.1. Finanéni G&ty v cizich ménach se vedou v Ggetnictvi v Eeskych korunach i v cizich ménach.
4.2. Na uctech G&tove skupiny 21 se Uétuje o stavu a pohybu hotovosti na zakladé pokladnich dokladl. Rozdily
vzniklé pfi inventarizaci pokiadni hotovosti a cenin se povazuji za schodek, popf. pfebytek.

(=)

4.5. Na pfislusném Gctu G&tové skupiny 21 — Penize se U¢tuje stav zejména postovnich znamek, kolkd, dalnié-
nich kuponi, karet (benzinovych, telefonnich), které pfedstavuji urgitou majetkovou hodnotu s limitem gerpani,
ze které bude moci byt po vydani do pouzivani erpano). Na tomto Gétu se UCtuji rovnéz stravenky do provozo-
ven vefejného stravovani. Ceniny sv&fené zaméstnancim, funkcionafim a ¢leniim na predem stanovené ucely
se UGtuji jako pohledavky za zaméstnanci resp. na pfislusném Gétu Gétové skupiny 37 — Jiné pohledavky a
z&vazky. Ugetni jednotka miiZe stanovit, které druhy cenin (s vyjimkou telefonnich, benzinovych karet a strave-
nek) pfi jejich ndkupu nebo vydani ke spotfebé& bude pfimo zahmovat do provoznich nakladd.

(..}

416. Piislusny Gdet Gdtové skupiny 26 — Prevody mezi finandnimi Gty se pouZiva pro pfeklenuti Sasového
nesouladu mezi vklady a vybéry penéz, ekl a pfijetim bankovnich vypisti pfi pfevodech mezi jednotlivymi ucty
vedenymi bankou.

()
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B. Vnitropodnikova uprava

Vedeni pokladny, postupy pii manipulaci s pokladnimi hotovostmi
a uétovani o pokladnich operacich

V Géetni jednotce jsou zavedeny tyto pokladny:
» hlavni pokladna — CZK,
+ pokladna FKSP — CZK,
= valutova pokladna — EUR,
« valutova pokladna — USD,
« valutova pokladna — CHF,
- valutova pokladna — GBP,
Kazda pokladna ma samostatny analyticky G¢et 211x.

1. Pokladni pracovnik vydava a pfijima pené&zni prostfedky pro potieby zaméstnancl Ucetni jednotky
v souvislosti s pln&nim svych pracovnich povinnosti v uréenych pokladnich hodinach.

2. Pokladni hodiny jsou uréeny nasledovné:
e Po 09.30 hod. — 12.00 hod.
o Ut zavieno
¢ St 12.00 hod. —15.00 hod.
o Ct  09.30 hod. —12.00 hod.
e P2 zavieno

3.V hlavni pokladné CZK a ve valutové pokladné EUR je stanoven denni limit. Tento limit je pisemné dohod-
nut mezi pokladni a hlavni G¢etni.

4. Prodisponovani s pokladni hotovosti je povéfen odpovédny zaméstnanec THS. Kazda vyplata musi byt
doloZena paragonem, stvrzenkou apod. K témto dokladim musi byt vyhotoven vydajovy pokladnf doklad.
Tyto doklady budou pfed vyplatou pfedloZeny k odsouhlaseni odpovédnému zaméstnanci — jsou podepsany
fesitelem, spolufesitelem projektu. Obdobné toto plati i pro pfijmové pokladni doklady. Zaméstnanclim je
mozno poskytnout jednorazovou nebo stalou zalohu, kterou jsou povinni vyuctovat. Tato zaloha bude zachy-
cena v Udetnictvi jako pohledavka za zaméstnancem.

5. V ramci vedeni pokladny jsou zabezpe&ovany tyto tkoly:

o pifjem penézni hotovost
o vydej penézni hotovosti
« zabezpedeni styku s bankovnim Gstavem — dotace pokladny, odved hotovosti do banky

6. Na vyde uvedené operace jsou vystavovany v G¢etnim programu IFIS pfijmové a vydajové pokladni dokla-
dy tyto doklady jsou zaroven pribézné zalétovany na prislusné Gcty — hlavni acetni.

7. 1x mésién& je zustatek pokladni hotovosti odsouhlasen se zUstatkem vykézanym v tcetnictvi a v pokladni
knize.
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10.

Bezped&nostnl opatfeni - hotovost své&fena hlavnf pokladnf je zasadné ukladana do trezoru a tento je vzdy
pii odchodu pokladni z mistnosti (i v prib&hu pracovni doby) uzavien a zakédovan.

PFi dlouhodobé nepfitomnosti pokladni (nemog, Skoleni, dovolena aj.) zajistuje v nezbytné mife chod hlavni
pokladny uréena pracovnice.

Pfi pfedavani pokladni hotovosti uréené osobé z divodu nepfitomnosti pokladniho pracovnika bude vzdy
provedena mimofadna inventarizace pokladny, a to za pritomnosti jednoho dalSino uréeného zaméstnance.
O stavu hotovosti v pokladn& bude sepsan protokol a bude podepsan zaméstnanci, ktefi se predani po-
kladni hotovosti zGgastnili. Stejné tak bude postupovéano pfi pfedani pokladni hotovosti zpét pokladnimu
pracovnikovi pfi jeho navratu do zaméstnani

Osoba povéfena vedenim pokladny ma podepsanou Dohodu o odpovédnosti za schodek na svéfenych
hodnotach a dale se zavazuje, Ze bude dbat na to, aby pokladni doklady obsahovaly naleZitosti podle § 11
zakona o Udetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpish.

U&innost smérnice od: 01.01.2014

P
Ing. Miroslav Puntochaf, DSc.

feditel
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