Opatieni Feditele CEITEC MU ¢&. 1/2011

Vedeni pokladny Vysokoskolského ustavu Stfedoevropsky
technologicky institut CEITEC MU

(ve znéni ucinném od 1.12.2011)

V souladu s &. 30 odst. 3 Statutu Masarykovy univerzity a dle ¢l. 2 odst. 1 Organizacniho
fadu Stredoevropskeho technologického institutu Masarykovy univerzity vydavam toto
opatreni:

Clanek 4
Hiavni pokiadna

(1) Umnisténi
Hlavni pokladna je umisténa v pavilonu &. 17 UKB v mistnosti &. 207.

(2} Organizaéni zaélenéni

Pracovnik odpovédny za chod pokladny (dale také ,,poktadnl“) je podFizen vedouci
ekonomického oddé&leni. Pro zajiténi jemu svéfenych Ukoll jsou stanoveny tyto
pokladni hodiny: Gtery a patek 13.00-14.00 hod. Po domluvé |ze roz&ifit pokladni
hodiny i mime stanovenou dobu. O tomto rozsifeni bude vzdy informovana vedouci
ekonomického oddéleni. V dobé dlouhodobé nepfitomnosti pokladni odpovédné za
chod pokladny zajidtuje Gkoly svéfené hiavni pokladné povéreny pracovnik.

(3) Zabezpec":ované cinnosti

Hlavni pokladna zajistuje zejména pfijem/vydej hotovosti do/z pokladny drobného
vydani, vyplaty zadloh na mzdy v hotovosti, poskytovani zaloh a daldich (hrad,
stanovenych napf. dle § 51 zdkona ¢. 40/1964 Sb. obfanského zdkoniku.

Déle pak hlavni pokladna zajistuje nakladani s ceninami; zejména zajisténi potrebné
evidence a vydeje stravenek.

K vySe uvedenym operacim jsou vystavovany prumove a vydajové pokladni doklady
v EIS Magion. Tyto doklady jsou pFedavany hlavni Gcetni k zadétovani.

(4) Pokladni limity

Pro hlavni pokiadnu je stanoven tento pokladni limit (tj. ¢astka v CZK), o ktery pfi
odchodu hlavni pokladni ze zaméstnani nesmi byt prekrocena hotovost v trezoru:

* hotovost v CZK 150.000,-K¢&
Veskera hotovost, ktera presahUJe vyse uvedené limity, musi byt odvedena do KB
na bézny udet MU.

(5) Bezpeénostni opatfeni

Hotovost je zasadné uklddéna do trezoru a tento je vzdy pfi odchodu pokladni z
mistnosti (i v prib&hu pracovni doby) uzamykan.

KHici dlsponUJe pokladni (eventuelné JI zastupujici osoba), ktera Je povmna klici od
trezoru v priibdhu a na konci pracovni doby Fadné uzamykat ji svéfené hotovosti do
tohoto trezoru.

Kli¢e od trezoru se zésadné nesmi ponechat v kanceldfi. Pokladni si je po skonéeni
pracovni doby odnese s sebou mimo pracovisté a déle zodpovida, aby nedoslo k



(6)

~ jejich ztraté nebo zneuZiti, V pr"'ipadé zastupovani predava pokladni kli¢e od trezoru,

pokladny a hotovost poverenemu pracovnikovi na zékladé predévaciho protokolu
(viz pFiloha). S pokladni je sepsana dohoda o hmotné odpovednostl

Pii vydeji hotovosti provadi pokladni kontrolu podpisovych vzord pracovnik( podle
platné finan&ni kontroly. Vybér hotovosti z banky je zajistovan v Komer&ni bance -
pobocka Bohunice,

Inventarizace

Pokladna je inventarizovdna kvartalné 4 krat za kalendafni rok. Dalsi inventury
mohou prob&hnout namdtkové na zadkladé rozhodnuti fFeditele hospodarského
stiediska.

Clanek 2
Pokladny drobného vydant

(1} Umisténi

Pokladny drobného vydani jsou umistény v:
= Pavilon A4 UKB,

» Pavilon A2 UKB.

(2) Organizaéni zalenéni

Pokladna drobného vydani je organizaéné zaélenéna pod pracovistém, na kterém je
zafazen pracovnik odpovédny za jeji chod. Pokladni hodiny se stanovuiji die dohody
na pracovisti.

(3} ZabezpeCované dinnosti

Pokladna drobného vyddni zajistuje zejména pFijem/vydej hotovosti do/z hlavni
pokladny, propléceni drobnych vydaji v hotovesti do vySe 2000,- K& VyS3i Céstky

jsou proplaceny na zékladé zélohy z hlavni pokladny.

(4) Predkladani dokladd k proplaceni

Pokladni provadi kontrolu podpisové vzory oprdvnénych osob podle platné financni
kontroly. VyU(étovani jednordzové zalohy a predlozeni dokladd k proplacenl je
provedeno pfisludnym zaméstnancem nejpozdéji do 10. dne nasledujiciho mésice.
V mésici prosinci budou pokladni doklady predloZzeny nejpozdéji do 15.12. a
zUstatek pokladni hotovosti bude cdveden na hlavni pokladnu.

(5) Pokladni limity

Pro pokladny drobného vydani jsou stanoveny tyto pokladni limity (tj. castky v
CZK), o které pfi odchodu pracovnika ze zaméstnani nesmi byt prekrocena hotovost
v trezoru}:

pokladna 1a)
» hotovost v CZK 10.000,-K¢&

- pokladna 1b)
»  hotovost v CZK 5.000,-KE.

Vedkerd hotovost, kterd presahuje vySe uvedené limity, musi byt odvedena do
hlavni pokladny.

(6) Bezpecnostni opatfeni



Hotovost je zasadné ukiadana do trezoru/uzamykateiné pokladny pevné sp0]eneho
uvniti uzamykatelné skfing, pfi odchodu z mistnosti (i v priib&hu pracovni doby)
uzamykané. KIli¢i disponuje povéfeny pracovnik.

Povéfena osoba je povmna kli&i od trezoru v prib&hu i na konci pracovni doby
fadné uzamknout _]I svéfené hotovosti do tohoto trezoru. Kli¢e od trezoru a skiing
se zasadné nesmi ponechat v kanceldfi. PovéFeny pracovnik si je po skonéeni
pracovni doby odnese s sebou mimo pracovi§té a dale zodpovida, aby nedoslo k
jejich ziraté nebo zneuZiti.

S povefenym pracovnikem je sepséna dohoda o hmotné odpovédnosti.

(7) Inventarizace

Pokladna je inventarizovana 1 kradt za kalendafni rok. Daldi inventury mohou
prob&hnout namatkové na zakladé rozhodnuti reditele HS.

Cidnek 4
Zaveretna ustanoveni

(1) Vyklad

Vykladem jednotlivych ustanoveni povéFuji vedouci ekonomického oddélent.
{2) Aktualizace

Prib&Znou aktualizaci je povéFen vedouci ekonomického oddéleni
(3 Kontrbla

Kontrolu dodrZovani této normy vykonavaji feditel istavu nebo jim povéreny
zastupce,

(4) Uéinnost
Toto opatfeni nabyva Géinnosti dnem 1.12. 2011.

V Brné dne 28.11.2011 %\Sf

prof. RNDr. jaroslav Kota, DrSc.
feditel Stfedoevropského technologického institutu



Opatfen feditele CEITEC MU &. 1/2011 - Ptiloha

CEITEC MU
Zapis o pFedani korunové pokladny €. xxxx - pfedavaci protokol CZK

Datum:

Predavajlcl:

Pfeblrajici:

‘Pitomni:

Stav pokladni hotovosti dle pokladni knihy:

Skuteénost:
Z toho:

Hodnota Podet kustl -Celkem

5 000,00 -
2 000,00 5
1000,00 -

500,00 | ' -

200,00 ' : -

100,00 -

50,00 -

20,00 -

10,00 -

5,00 : -

2,00 -

1,00 ' -

0,50 -
0,20 . R

0,10 -~ -

0,05 -

0,02 ' -

0,01 : -

Celkem CZK -

Hotovost souhlasi - nesouhlasf se zépisem v pokladni knize.

Posledni pfijmovy dokiad: POK/ ze dne
Posledni vydajovy doklad: POK/ ze dne

Ptedan trezor a kli¢e od trezoru.

V Brné dne
Pfedal:
Pievzal:

Kontroloval:

s

-



