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Clanek 1
Zakladni ustanoveni

(1) Toto opatieni upravuje limity pokladen VSTE a nakladani s hotovosti.

(2) Pokladni operace a hmotna zodpovédnost jsou upraveny smérnici ¢. 1/2018 Obéh
Ucetnich dokladi a pravidla finan¢ni kontroly.

Clanek 2
Pokladny na VSTE

(1) Hlavni pokladna:
a) hlavni pokladna se nachazi v prizemi budovy D,

b) oteviraci doba pokladny je:

pondéli - nedéle od 7:00 do 18:00 hodin (mimo dny svatki).
(2) Pokladna - kantyna VSTE:
a) tato pokladna se nachazi v 1. patie budovy C,
b) oteviraci doba pokladny je:

pondéli - nedéle od 7:30 do 18:00 hodin.

c) Po dobu prazdnin a zkouskového obdobi miZe byt provozni doba kantyny
VSTE upravena na zakladé rozhodnuti vedouci menzy.

(3) Pokladna - recepce VSTE:
a) tato pokladna se nachazi v prizemi budovy D,

b) pokladna je vyuzivana vratnymi v dobé, kdy neni v provozu hlavni po-
kladna.

Clanek 3
Cinnost pokladny
(1) Hlavni pokladna:
a) prebirad hotovostni odvody od ostatnich pokladen, dotuje ostatni pokladny,
b) disponuje dvéma trezory, kdy jeden z nich je vyuZivan na béZny denni pro-

voz a obsahuje pokladny pracovnic hlavni pokladny a druhy je hlavnim tre-
zorem VSTE,

c) eviduje pokladni pohyby v systému IFIS,

d) spravuje konta studentii v programu ISKAM, prostiedky vybrané timto zpi-
sobem odvadi vZdy na konci smény dle pokladniho limitu do pokladny
v systému IFIS.



(2) Pokladna - kantyna VSTE:

a) kantyna disponuje s penézi piijatymi za poskytované sluzby,

b) hotovost je evidovana v systému ISKAM,

c) uzaméena pokladna je po skonéeni smény uloZena na recepci VSTE.
(3) Pokladna - recepce VSTE:

a) pracovnici recepce jsou opravnéni vybirat poplatky za:

[.  vypijceni pracky,

II. kratkodobé ubytovani,
b) cinnost pokladny se zapisuje do prijmovych pokladnich blokd.

Clanek 4
Limity v pokladnach

(1) Hlavni pokladna:

a) limit hlavniho trezoru je stanoven na ¢astku 1 500 000 K¢. Pokud hotovost
v hlavnim trezoru piresahne stanoveny limit je hotovost do 7 pracovnich
dntli odvedena na bézny bankovni ucet VSTE,

b) kaZda pracovnice hlavni pokladny disponuje vlastni pokladnou, kde pro
bézny provoz je stanoven limit 150 000 K¢ a 1 000 EUR,

c) limit pokladen se nevztahuje na vyplatni dny mezd v hotovosti. Pro potreby
vyplaty mezd v hotovosti je limit navySen o objem vyplacenych mezd,

d) pokudjelimit 150 000 K¢a 1 000 EUR prekrocen, obnos nad limit se odvede
do hlavniho trezoru nejpozdéji do 3 pracovnich dnii od piekroceni limitu,

e) pracovnice hlavni pokladny vedou oddélenou pokladnu pro pottreby sys-
tému ISKAM, limit této pokladny je stanoven na 2 000 K¢.

(2) Pokladna - kantyna a studentsky klub VSTE:
a) kantyna ma k dispozici zalohu ve vysi 4 000 K¢,
b) limit pokladny je stanoven na 6 000 K¢ véetné zalohy,

c) po prekroceni limitu jsou pracovnice kantyny povinny odvést hotovost nad
ramec zalohy do hlavni pokladny a to nejpozdéji do 1 pracovniho dne od
prekroceni limitu.

(3) Pokladna - recepce VSTE:
a) pracovnici recepce maji k dispozici zalohu ve vysi 1 000 K¢,
b) limit pokladny je nastaven na vysi zalohy,

c) po prekroceni limitu jsou pracovnici recepce povinni hotovost odvést do
hlavni pokladny a to nejpozdéji do 1 pracovniho dne od piekroceni limitu.



