Vysoka ékpla technicka a ekonomicka C.j.: 2240 /2009
v Ceskych Budtjovicich
Okruzni 10, 370 01Ceské Budjovice

~ OPATRENI REKTORA ¢. 25/2009
MISTA PRO VYB ER POKLADNI HOTOVOSTI

Timto opatenim rektora se stanovuji nize uvedena mista foér ppkladni hotovosti na VSTE (dale
jen ,poplatki®).

1. Hlavni pokladna

* Pokynem kvestora 1/2009 jsou stanovenye&dni hodiny pokladny:
Pondli od 10,00 - 12,00 hod
Stteda od 13,00 - 15,00 hod
Ctvrtek od 10,00 — 12,00 hod

« Cinnost pokladny upravuje Simice¢.11/2009 Obh Géetnich doklad.

* Pracovnik posteny vedenim a spravou hlavni pokladny vybira vSgchstatni druhy nize
neuvedenych poplaika zarove provadi platby v hotovosti.

2. Recepce

Pracovnici recepce jsou opréwmnvybirat tyto poplatky:
» poplatky za prondjenglocvicny,
e poplatky za pronajem pthy,
» poplatky za kratkodobé/jednorazové ubytovani.

3. Studijni oddéleni

Pracovnici studijniho odteni jsou opravéni vybirat tyto poplatky:
» poplatky za ukony spojené #jpmacimiizenim ke studiu,
» poplatky za zhotoveni duplikgtdruhopisi,
* poplatky za zhotoveni ISIC karetgbepek,
* poplatky za vypisy znamek, nostrifikace.

4. Sprava koleji

Pracovnici spravy koleji jsou opraim vybirat tyto poplatky:
» poplatky za ubytovani,
* vratné kauce.

5. Knihovna

Pracovnici knihovny jsou opréa¥mi vybirat tyto poplatky:
* poplatky za vystaveni pkazuctende,
* poplatky z prodleni,
» poplatky za administrativni ¥izeni sluzby M.V.S.



Mista opravnéna k vybéru poplatk @ maji za povinnost:

» vést zaznamy oiffmech hotovosti a odvodech pggndo hlavni pokladny v p&€anim deniku,

» vybrané penize uchovavat vyhr&dra mistech k tomu &nych na jejich pracovisti,

» vybrané penize odvétdo hlavni pokladny v dabdrednich hodin hlavni pokladny,

» vybrané penize odvaddo hlavni pokladny vzdy kdyz celkova hodnota kowii Wetné zalohy
v pokladrgé presahne 5000 & a to v nejblizSim mozném terminu,

» vybrané penize odvéddo hlavni pokladny vzdy k poslednimu pracovnimundmesici, bez ohledu
na vysi vybranych prostdki.

DalSi prava a povinnosti:

* mista opravéna k vylEru poplatki obdrzi od hlavni pokladny provozni zalohu 10000QK,

e zamgstnanci povieni vylErem hotovosti musi mit podepsanou Dohodu o hmatpéwdnosti,

* vedeni ekonomického Useku je opré&wéd kdykoli udlat mimaadnou inventarizaci pokladni
hotovosti

Toto opateni nabyva platnosti icinnosti dnem vydani.

V Ceskych Budjovicich dne 19. 10. 2009.

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.
pdeny vykonem funkce rektora



