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Smeérnice dékana ¢. 9/2017

Provoz a zabezpeceni hlavni pokladny FSpS

Podle § 28 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalsich zékond
(zdkon o vysokych Skoldch) vyddvém tuto smérnici:

Clanek 1
Predmét Gpravy

1) Tento pokyn upravuje podminky naklddani s hotovosti a ceninami a bezpeénostni opatfeni na
hlavni pokladné Fakulty sportovnich studii.

Clanek 2
Vymezeni pojmu

1) Pokladnik je pro ucely této smérnice osoba odpovédna za nakladani s penéznimi prostiedky
v hotovosti, ceninami na hlavni pokladné FSpS. Pozadavky na pokladnika stanovi popis
pracovni ¢innosti. S pokladnikem musi byt uzaviena dohoda o odpovédnosti k ochrané
dohod svérenych zaméstnanci k vyicétovani (§252 ZP).

2) Hlavni pokladna Fakulty sportovnich studii je umisténa v mistnosti &. 206 pavilonu A 33
Univerzitniho kampusu Brné-Bohunicich, Kamenice 5.

Clanek 3
Rezim pokladni sluzby a povinnosti pokladnika

1) Pokladni operace je moZno provadét pouze v mistnosti k tomu uréené, tj. na prepazce (¢. 206).
Pokladnik je povinen udrZovat tuto mistnost uzaméenou vidy, kdyz se z mistnosti vzdali.

2) Pokladni operace je moZno provddét bez dal$iho ovéfeni totoZnosti osoby, kterd se dostavi na
pokladnu, pouze v pfipadé, Ze tato osoba pfedlozi podklady ¢i zna udaje pro platebni titul,
které je moZno oveéfit v EIS Magion a pfip. dalSich elektronickych informaénich zdrojich MU a
je pokladnikovi osobné znama.

3) Pokud nejsou splnény podminky odstavce 2, pokladnik ovéfi, zda se jedna o zaméstnance nebo
studenta Masarykovy univerzity, pfipadné cizi osobu
- vyzada sdéleni jeho UCO
- pozada o dolozeni priikazu studenta nebo zaméstnance
- pozada o doloZeni OP
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Pokladni operace vydajové nebo pfijmové je moZné proveést, jestlize osoba doloZi podklady
nebo zna platebni titul k provedeni pokladni operace, ktery je moZno ovéfit v EIS Magion, pfip.
jinych elektronickych informacnich zdrojich MU (napf. Ghrada objednavky pres Obchodni
centrum, vratka vyUctované zalohy, uhrada vydanych faktur, dhrada na zékladé evidované
darovaci smlouvy). V pfipadé vydajovych operaci, kdy osoba pfebira finan¢ni hotovost za jinou
osobu, musi se prokazat plnou moci a priikazem totoZnosti.

Clanek 4
Dotace a odvod pokladni hotovosti, limit pokladniho ztstatku na hlavni pokladné

Doplriovani pokladni hotovosti zajistuje pokladnik v dobé mimo pokladni uredni hodiny na
zékladé predpokladanych vydaji. V pfipadé, Ze nékteré pracovisté (zaméstnanec) fakulty
predpokladd vydaje v hotovosti, které prekraduji ,béZnou UGrover”, pfeda pokladnikovi
pozadavek minimalné 3 pracovni dny predem.

Pokud hotovost v hlavni pokladné prevysi uréeny bézny limit, zajisti pokladnik odvod hotovosti
nad pokladni limit do banky, a to nejpozdéji nasledujici pracovni den po prekroceni limitu.

Bézny pokladni limit na hlavni pokladné ¢ini 100.000,- K¢. Zistatek pokladni hotovosti i ceniny
musi byt po ukonceni pokladnich hodin vidy umistény do trezoru.

Clanek 5
Zalohy k vyuétovani

Jednorazové zilohy se poskytuji zaméstnanciim v predpokladané vysi vydaji (napf. cestovné
apod.). Jednorazové zilohy musi byt vyétovany do 10 pracovnich dnt po splnéni Gcelu. Nebyl-
li vydaj realizovan, musi byt jednordzova zaloha vracena, nejpozdéji pfisti pracovni den po
zjisténi této skutecnosti v ufednich hodinach, do hlavni pokladny.

Stalé zalohy se poskytuji zaméstnanctm v maximalni vysi 5000 K& na drobné a neodkladné
hotovostnivydaje. Stdla zéloha je vyctovana pribézné, kdyz dojde k jejimu vycerpdni. Celkové
vyuctovani stalé zédlohy musi povéreni pracovnici predloZit pokladné vzdy nejpozdéji v terminu
rocni ucetni zaverky.

Poskytnuti stalé zalohy zaméstnanci schvaluje vidy tajemnik. Schvéleni je mozné formou
elektronické financni kontroly.

Zameéstnanec, kterému je poskytnuta stala zaloha, je povinen zabezpecit finanéni hotovost
v pfiru¢ni pokladné na bezpecném uzamykatelném misté na svém pracovisti.

Clanek 6
Kontrola a inventarizace hlavni pokladny

Denni kontrola pokladnikem - kazdy pokladni den je uzavien pokladni uzavérkou, kterou
provede pokladnik. Pfepocita stav pokladni hotovosti a porovna zjisténou hotovost se stavem
zustatku v pokladnim deniku. Neni-li shleddn rozdil, uzavie se pokladni denik, podepise
pokladni zavérku a hotovost bezpeéné uloZi do trezoru. Podepsané pokladni zavérky pokladnik
archivuje.
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Stav hotovosti na pokladné musi v kazdém okamZiku odpovidat poéateénimu stavu +/- obraty.

Kontroly stavu pokladni hotovosti probihaji dle planu vnitfnich kontrol Fakulty sportovnich
studii. Vedouci EO ma prdavo kdykoli provést také namatkovou kontrolu. Kontrola musi
probihat za pfitomnosti pokladnika.

Inventarizaci pokladni hotovosti a cenin provadi inventarizacni komise v souladu s vnitfnimi
predpisy MU o inventarizaci majetku a zavazka.

Clanek 7
Administrativni opatfeni zaméstnavatele

S pokladnikem na hlavni pokladné je nutné uzavfit "Dohodu o hmotné odpovédnosti" na
hotovost, pfip. ceniny, zlctovatelné tiskopisy. Tato povinnost je uloZena nejbliz8§imu
nadfizenému pracovniku pokladnika.

Zaméstnavatel je povinen vytvofit zaméstnancim nakladajicim s hotovosti a ceninami
podminky, které jim umoZni plnit ukoly vyplyvajici zuzavienych dohod o hmotné
odpovédnosti, pfipadné jinych pravnich pfedpist.

Clanek 8
Bezpecnostni a technicky rezim pokladny

Mistnost hlavni pokladny A 33/206 je umisténa v prvnim patfe pavilonu A33 UKB.
Zaméstnanec-pokladnik je pfi nakladani s hotovosti fyzicky oddélen prepazkou od obcanii
pfebirajicich nebo predavajicich hotovost. Mistnost 206 je zabezpedena elektronickym
zabezpecovacim systémem (EZS).

KaZdy ze zaméstnancii opravnénych ke vstupu ma pfidélen vlastni elektronicky kéd. Pred
vstupem a po odchodu mé opravnény zaméstnanec povinnost prostory zabezpedit aktivaci
EZS.

Hlavni pokladna je vybavena zabudovanym trezorem.

Osoby s prdvem vstupu do A33/206 uruje tajemnik. Osobami opravnénymi ke vstupu jsou
zaméstnanci EO a vedouci technicko-provozniho oddéleni.

Pokladnici jsou povinni bez zbyte¢ného odkladu informovat vedouciho ekonomického
oddéleni o viech skute¢nostech a rizicich, jez by mohly mit vliv na fadny vykon pokladni sluzby
a o zavazcich, které jim brani v fddném hospodareni se svéfenymi hodnotami.



Clanek 9
Zastupitelnost

1) Pfi pfedavani a prebirdni pokladni hotovosti nebo pfi zméné pokladnika se vidy provadi
inventura se zaznamem stavu hotovosti, vcetné vycetky vSsech bankovek a minci, doloZend
datem a podpisy predavajiciho a prebirajiciho.

2) V dobé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnika povéreného vykonem pokladni sluzby na hlavni
pokladné FSpS vykonava tuto ¢innost jiny povéfeny pracovnik EO.

Clanek 10
Zavérecna ustanoveni

1) Vykladem a priibéZnou aktualizaci jednotlivych ustanoveni této smérnice povéfuji tajemnika
FSpS MU.

2) Kontrolu dodrZovani této smérnice vykondva tajemnik FSpS MU.

3) Tato smérnice nabyva tucinnosti dnem jejiho zvefejnéni.

V Brné dne 15. 5. 2017
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