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Hlavni pokladna €. 1 je, umisténa na adrese Stfedni Skola, Kapitana Jasioka 635/50, 735 64
Havitov - Prostfedni Suchd, ve 3. patfe, soucasti provozné-ekonomického useku organizace.
Zamgéstnanec zodpoveédny za chod pokladny je ptfimo podiizen zastupci feditele pro provozneé-
ekonomicky usek. Provozni doba poklady je od 6:30 hodin do 12:00 hodin a od 12:30 hodin do
14:30 hodin. V pfipad¢ nepiitomnosti zaméstnance pokladny zajistuje chod pokladny hlavni
ucetni, pfipadné jini povéfeni zaméstnanci, ktefi si pokladni hotovost ptedavaji pisemnou
formou. Zaméstnanci pokladny maji uzavienu dohodu o svéfenych hodnotach.

- , tj. vratky nevycerpanych zaloh na drobnd vydani a za sluzebni cesty,
uhrady manka, uhrady za prodej nepotiebného majetku, platby vydanych faktur, vratky
neopravnéné vyplacenych mezd, hotovost od zakti na zajezdy, exkurze, kurzy, vylety a jiné,

- , 1. vyplata mezd, zaloh na uhrady v hotovosti, proplaceni cestovnich
ptikazi, uhrada drobnych vydajt, thrada vydaji FKSP.

- , tj. dotace pokladny ze zdroji na bézném uctu nebo odvod piebytecnych
prostiedkit nad pokladni na b&zny ucet. Vybér hotovosti se provadi prostiednictvim
,vybérniho listku‘ jehoz soucasti jsou dva podpisové vzory ulozené u banky. Opravnénymi
osobami jsou: feditel, zastupce feditele pro provozné-ekonomicky usek, hlavni Gcetni a
pokladni.

- , tj. zajisténi evidence a vydej stravenek, eviduje pokladni a uctuje hlavni ucetni.

K vySe uvedenym operacim jsou v ucetnim systému vystavovany piijmové a vydajové pokladni
doklady, je vedena pokladni kniha a doklady jsou pribézné vystavovany a zatctovany na
pfislusné Gcty na zaklade¢ prvotnich podkladu a jejich ptfiloh. Na konci kazdého mésice je tiSténa
pokladni knihu a do ucetnictvi jsou ucetni zapis prendSeny prubézné. Kontrolu spravnosti
zuctovani provadi hlavni ucetni. Pfi vedeni pokladny je respektovano omezeni plateb
v hotovosti.

- pifi vystavovani ptfijmovych dokladl je dodrzovéna
zéasada, ze stvrzenka je pfedana odbérateli (ten, kdo slozil hotovost) a origindl dokladu je
ponechan v pokladné jako podklad pro ptijmovy G&etni doklad. Uetni provede zau¢tovani,
ptilohou dokladu muize byt stvrzenka, kterou vystavuji ucitelé nebo jiné osoby.

- pii vystavovani vydajovych dokladi je original dokladu
ponechan v pokladné spolecné s piivodnimi doklady vystavenymi dodavateli (napt. doklady
na drobné ndkupy materidlu, stvrzenky z parkovist, uctenky, faktury v hotovosti), véetné
dolozeni zadanky ¢i kontroly limitovaného pftislibu, ktery prokazuje opravnénost nakupu.
Pti vydeji na zékladé plné moci zmocnéné osob¢ (manzelovi, manzelce) je nutné do dokladu
poznamenat ¢islo ob¢anského pritkazu prejimajiciho a kopie zmocnéni. Pii vydeji hotovosti
jsou pokladni kontrolovany podpisové vzory zaméstnanctl.

- ktera vede vzestupné fazené piijmové a
vydajové pokladni doklady.

Pokladni zajistuje chronologické zauctovani pokladnich dokladi, provétuje a odpovida za to,
ze doklady maji stanovené naleZzitosti (nazev a €islo, ndzev organizace, datum vyhotoveni,
jméno platce nebo piijemce, Castku platby Cislici a slovy, ucel platby, podpisy opravnénych
osob), kontroluje formalni spravnost dokladi (podpisy, ucel platby). Doklady vystavené
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pokladni jsou nasledn¢ kontrolovany a pisemné schvalovany ucetni, piikazcem operace a
spravcem rozpoctu.

U vsech externich pfiloh pokladnich dokladl - paragont, faktur, stvrzenek - je pokladni
povinna zkoumat, zda doklady obsahuji pfedepsané nalezitosti. Uéetni kontroluje, zda pokladni
doklady jsou spravné vystaveny jako vydajové ¢i ptijmové, zda obsahuji potadové Cislo, ¢astku,
ucel operace, podpis piijemce u vydeje hotovosti ¢i podpis pokladni.

K drobnym nakupiim za hotové jsou opravnénym zaméstnancim poskytovany zalohy
jednorazové nebo stalé. Vyuctovani jednordzové zdlohy je provedeno pfisluSnym
zaméstnancem do péti pracovnich dni po uskute¢néni ndkupu, nejpozdéji vSak do konce daného
mésice, s diirazem zejména na datum 31. 12. pfislusného roku, kdy jsou rovnéz vyuctovany
zéalohy stalé.

Z bezpecnostnich diivodi jsou stanoveny pokladni limity:
- hotovost do 150 000,00 K¢, odvod do banky nejpozdé&ji do tii pracovnich dnti od piekroceni
limitu,
- hotovost v jinych ménach dle momentalni potieby, pifepocteno na 100 000,00 K¢, odvod
do banky nejpozd¢ji do tii pracovnich dni od ptekroceni limitu a
- stravenky — na jeden kalendéini rok.

Vedouci zaméstnanci, opravnéni zaméstnanci i ostatni zaméstnanci jsou povinni zachovat
mlcenlivost o skute¢nostech souvisejicich se zajistovanim tschovy, manipulace, pfenaseni a
pfepravy finan¢ni hotovosti.

Za dodrzovani pravidel pii manipulaci s finanéni hotovosti jsou odpovédni opravnéni
zaméstnanci a manipulace s finan¢ni hotovosti musi byt provadéna vyhradné v mistech k tomu
urcenych, tj. mistnost pokladny.

Hotovost a ceniny jsou zasadné ukladany do trezoru, pfistup do trezoru za pomoci ¢iselného
pinu ma pokladni a hlavni Gcetni. Odvod hotovosti do banky nebo z banky do pokladny se
zajistuje takto:

- ¢astky do 50 000,00 K¢ prepravuje jedna osoba,

- castky od 50 001,00 K¢ do 300 000,00 K¢ ptrepravuji dvé osoby,

- ¢astky od 300 001,00 K¢ ptepravuje bezpecnostni agentura.
Hotovost je pfepravovana v pevné, faddné uzamcené a neprusvitné kabele ¢1 kufru, kdy preprava
penéz se uskutecni bez zastavek nejblizsi moznou trasou. Pokud by doslo k zcizeni hotovosti a
zaméstnancem by nebyly dodrzeny vyse uvedené podminky, bude vznikld Skoda vyméhana na
pokladni.
V ptipad¢ utoku bez zbrané se musi zaméstnanec pokusit o odrazeni utoku a tiniku do bezpeci,
pokud se jedna o utok se zbrani, neklast pachateli odpor a splnit jeho pozadavky, kdy prioritou
je ochrana Zivota. Dale se snazit zapamatovat si, co nejvice charakteristik pachatele, neprodlené
po utéku pachatele ptivolat policii a rovnéZ informovat vedouciho zaméstnance.

Pii pfijmu financni hotovosti je oprdvnény zaméstnanec povinen provést kontrolu pravosti

bankovek. Pii zjisténi padélanych ¢i neplatnych penéz zaméstnanec hotovost zadrzi a
neprodlen¢ oznami zjisténi ,,padélku’ na linku 158.
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Pravidelna inventarizace hotovosti a cenin je provadéna ¢tyfikrat ro¢né vzdy na konci Ctvrtleti,
dale také dvakrat ro¢né bez ptredchoziho oznameni nahodile. VSechny inventarizace jsou
pisemné doloZeny.

Nékup valut je provadén na zdklad€¢ schvaleného pisemného pozadavku ,,Cestovni piikaz*
konkrétniho zaméstnance, piipadné zdka u zahrani¢nich cest hrazenych Evropskou unii
(ERASMUS+ apod). Zde je uvedena castka a ména valut, pfipadny pozadavek na drobné
bankovky a pozadovany den vydeje valut z hlavni pokladny. Zadost musi byt predana &tyfi
pracovni dny pfed pozadovanym dnem vydeje valut z pokladny. Pokladni v bance pozada (na
zéklad¢ prikazu k tthrad¢€) o hotovostni vybér z bézného uctu a konverzi CZK na pozadovanou
cizi ménu. Cizi ména je do valutové pokladny pfijata v kurzu CNB a uétuje se kurzem toho dne,
kdy byla zéloha poskytnuta.

Vydaje a pfipadné vratky ztstatku zaloh na sluzebni cesty v cizi méné se provadi v aktudlnim
kursu devizového trhu vyhlaSeném v den provedeni ucetniho ptipadu. Kurzové rozdily jsou
GStovany pii vratce zistatku valut do banky a dale na konci uéetniho obdobi. Uétovani o
konkrétni valutové pokladné je v ti€etnictvi podchyceno na samostatné analytice.

Vyuctovani cestovnich prikazii — dnem uskute¢néni ucéetniho pripadu je den schvaleni
vytétovani piikazcem operace. Udtovani valutové pokladny je shodné s iétovanim korunové
pokladny, penéZzni idaje musi byt vyjadieny v domaci i zahrani¢ni méné.

Vedlejsi je umisténa v uzamykatelné skiince ve Skolni vydejné v sidle Skoly na
ulici Kapitana Jasioka 635/50 v Havitrové-Prostfedni Suché a slouzi k vybéru penéz za stravné.
Pokladnu vede obsluha stravnikii, limit pokladni hotovosti je stanoven na 10 000,00 K¢,
penézni hotovost nad limit je odvadéna do hlavni pokladny.

Vedlejsi je v ucebné kosmetiky a vedlejsi je umisténa v u¢ebné
kadetnictvi na odlou¢eném pracovisti a slouzi k vybéru trzeb za produktivni praci zaku ¢i
drobnym nakupiim pro praktickou vyuku, vyrobni spotiebu ¢i soutéze. Limit pokladni hotovosti
je stanoven na 25 000,00 K¢. Pti kazdém vyactovani (mimo 31. 12.) je v téchto pokladnach
ponechana zaloha ve vysi 10 000,00 K¢, zbyvajici ¢astka je odvadéna zpravidla jednou tydné
do hlavni pokladny.

Vsichni pedagogicti zaméstnanci, kteti vybiraji penize od zakl na vylety, exkurze, turistické
kurzy, lyzatské kurzy, knihy, ucebnice a jiné maji s organizaci uzavienou odpovédnost za
sveéfenou hotovost za vybér penéz od zak.

Vybér hotovosti od zakh probihd oproti stvrzence, ktera je ocislovana ve trojim vyhotoveni.
Prvni stvrzenku pteda ucitel zakovi, druhou si ponecha a tieti odevzdéa do hlavni pokladny pii
odvodu hotovosti. Na stvrzence je uvedeno datum prevzeti, jméno zéka, tiida a nazev akce.
Pokladni limit na uvedené finan¢ni hotovosti se stanovuje ve vysi 5 000,00 K¢, hotovost nad
stanoveny limit odvadi ucitele ihned do hlavni pokladny. Hotovost uschovavaji ucitelé
v ptiruc¢nich uzamykatelnych pokladnach, ptipadné ve skiinkach.

Vybér hotovosti a predani hotovosti do hlavni pokladny na jednotlivé akce se musi uskutecnit
pied konanim akce. Vyuctovani akce probihd nejpozdéji do 5 dnti po akci. Vyuactovani musi
obsahovat: ndzev akce, termin konani, misto konéni, jmenny seznam zaku, pfijmy za osobu,
piijmy celkem, dolozené vydaje na osobu (napf. doprava, vstupné). V pifipadé vraceni
finan¢nich prostfedkti Zzaktim dolozit jmenny seznam zak?i s uvedenim vracené ¢astky a podpisu
zéka, ktery potvrzuje prevzeti.
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Styk sbankou zajistuji povéfeni pracovnici (feditel, zastupce feditele pro provozné-
ekonomicky usek, Gdetni a pokladni). Uhradu provede jeden pracovnik z vyse uvedenych,
autorizuje ji a pfeda druhému zaméstnanci, ktery provede kontrolu plateb a rovnéz ji autorizuje.
Veskeré pisemnosti, které se tykaji disponovani s penéznimi prostiedky na bankovnich uctech,
jsou podepisovany pracovnikem, jehoz podpisovy vzor byl piedan piisluSnému penéznimu
ustavu.

Ugetni provadi denni kontrolu vypist z Gétu, Gthrad faktur, mezd, odvodii z mezd, zaétovani
jednotlivych polozZek a kontrolu uc¢etniho stavu bankovnich uctii s bankovnimi vypisy.

P11 zjisténi neprovedeni platby nebo neopravnéné platby jsou nesoulady okamzité feSeny tcetni
nebo zastupcem feditele pro provozné ekonomicky usek.

Smérnice nabyva Uc€innosti dne 1. zati 2025.

V Havifoveé 29. 8. 2025

Mgr. Petr Szymeczek, feditel

Ptiloha €. 1: Inventurni soupis pokladni hotovosti
Ptiloha €. 2: Dohoda o odpovédnosti za svéifené hodnoty
Ptiloha ¢. 3: Pfedavaci protokol
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Stiedni Skola, Havifov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Haviifov-Prostiedni Sucha, IC 13644271

Inventarizaéni zapis

o provedeni periodické inventury penéZnich prostredkii v pokladné

Inventarizace provedena ke dni :
Zahajeni a ukoncCeni inventury: :

Zpusob zjistovani pokladni

hotovosti : pfepocitanim
Synteticky tcet: 261

Pokladna

K¢ Valutova pokladna

Analyticky ucet Cislo
: 261101 261801 261802

pokladna-| pokl.val.
Nézev Gctu : $kola PLN Kurz K¢ poklLval. EUR | Kurz K¢
Inventurni stav : K¢
Uletni stav K¢
Rozdil : | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00

Fyzicky stav hotovosti v uvedené vysi souhlasi—nesouhlasi s vykazovanou ¢astkou ke dni:
ktera ¢ini :

0
Prohlaseni

Potvrzuji, ze fyzicka inventura byla provedena za mé icasti. VSechny doklady ke dni:
byly piedany k prouctovani.

Podpis odpovédného pracovnika

predseda:

Clenové:

Havifov, dne :
Ptiloha :
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Odpovédnost za schodek na svérenych hodnotach,
které je zaméstnanec povinen vyuctovat

Zaméstnavatel : Stfedni Skola, Havifov-Prostiedni Suchd, prispévkova organizace
zastoupena Mgr. Petrem Szymeczkem
Kapitana Jasioka 635/50, Havifov-Prostfedni Sucha
a
zameéstnanec :

uzavrieli podle § 252 zakoniku prace tuto

odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen
vyuctovat.

1. Zaméstnanec piejima odpovédnost za svéfenou hotovost.

2. Zaméstnanec se zavazuje ucinit ze své strany vSe, aby bylo zabranéno ztraté nebo poskozeni
a provést vSechna opatieni k jejich uchovani a zabezpeceni. Hrozi-li §koda, je povinen na ni
zaméstnanec upozornit svého nadiizeného.

3. Zameéstnavatel se zavazuje, ze zajisti zaméstnanci takové pracovni podminky, aby mohl
fadné plnit své pracovni tkoly bez ohrozeni zdravi a majetku. Zjisti-li zaméstnavatel zavady,
je povinen ucinit opatfeni k napraveé. Zjisti-li zaméstnanec, Ze nema vytvofeny potiebné
pracovni podminky, je povinen ozndmit zdvadu svému nadiizenému.

4. Za schodek odpovida zaméstnanec. Zaméstnanec se zprosti odpoveédnosti zcela nebo z¢asti,
jestlize prokéze, ze schodek vznikl zcela nebo z¢asti bez jeho zavinéni, zejména, Ze mu bylo
zanedbanim povinnosti zaméstnavatele znemoznéno se svétenou hotovosti nakladat.

5. Zaméstnanec, ktery odpovida za schodek na svéfené hotovosti, je povinen nahradit toto
v plné vysi.

6. Zamgéstnavatel 1 zaméstnanec prohlaSuji, ze v den podepsani této odpovédnosti za schodek
neni zavad, které by zabranovaly fddnému plnéni pracovnich tkolu.

7. Tato odpovédnost za schodek na svéfené hotovosti nabyva uc¢innosti dne ........ Je sepsana
ve dvou vyhotovenich, z nichz jedno pfevzal zaméstnanec, druhé zaméstnavatel.

V Havifové - Prostfedni Suché, dne ..........

zameéstnanec zameéstnavatel
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Stiedni Skola, Havirov-Prostiedni Sucha, prispévkova organizace
Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havitov-Prostiedni Sucha, IC 13644271

Inventarizaéni zapis

o provedeni piediavaci/mimoiadné kontrolni inventury penéZnich prostiredki v

pokladné
Inventarizace provedena ke dni :
Zahajeni a ukoncCeni inventury: :
Zpusob zjistovani pokladni hotovosti :  pfepocitanim
Synteticky ucet: 261
Pokladna K¢ Valutova pokladna
Analyticky ucet
Cislo : 261101 261801 261802
pokl.val. pokl.val.
Nézev Gctu : pokladna-Skola PLN Kurz K¢ EUR Kurz K¢
Inventurni stav : - K¢
Udetni stav - K¢
Rozdil : | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00] 0,00 0,00

Fyzicky stav hotovosti v uvedené vysi souhlasi-nesouhlasi s vykazovanou ¢astkou ke dni:
ktera ¢ini :

0
Prohlaseni
Potvrzuji, zZe fyzicka inventura byla provedena za mé ucasti. VSechny doklady ke dni:
byly pfedany k prouctovani.
Podpis odpovédného pracovnika
predseda:
¢lenové:

Havirov, dne :
Ptiloha :
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