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Cl. 1 Uvodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje pravidla provozu pokladny na Fakulté elektrotechnické CVUT (dale jen
Jfakulta®). Vychazi z platné legislativy, zejména zakona &€. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, a vnitinich
predpist CVUT.

Cl. 2 Umisténi pokladny a jeji provoz

2.1 Pokladna je umisténa na adrese: Praha 6, Technicka 1902/2, mistnost: A4-101.
2.2 Provozni doba je stanovena nasledovné: utery a Ctvrtek 9:00-13:00 hod.

2.3 Vyplata hotovosti v budové fakulty na Karlové namésti je zajiStovana pokladni, ktera
dochazi na misto 1-2x tydné podle aktualni potfeby a po pfedchozi domluveé s pfisluSnymi
pracovniky. Vyplata probiha na misté, které je pro tento ucel ur€eno vedoucim pracovnikem
pfisluSného pracovisté.

2.4 Mimorfadna uprava oteviraci doby pokladny je v kompetenci vedouci ekonomického
oddéleni a dotéena pracovisté musi byt v predstihu informovana.

2.5 Pokladni €innost vykonava jmenovany pracovnik ekonomického oddéleni.

Cl. 3 Druhy operaci provadénych pokladnou

3.1 Pokladna realizuje nasledujici hotovostni operace:

- vyplata zaloh na pracovni cestu, a to pouze v téchto ménach: CZK, EUR, USD, GBP
CHFa JPY,

- vyplata stipendii a mezd v hotovosti,

- vyplata dlouhodobych nebo mimofadnych zaloh na drobna vydani,

- prijem hotovosti od zaméstnancl a studentd (napf. vratky zaloh, Skolné),

- dalSi operace dle schvaleni vedouciho ekonomického oddéleni.

3.2 Zplsob podani zadosti o zalohu:

- zaloha na pracovni cestu — podava se v ramci zpracovani cestovniho pfikazu v
systému AEDO,

- dlouhodoba nebo mimoradna zaloha pro drobna vydani — na zakladé Zadosti zaslané
na ekonomické oddéleni. Vzor Zadosti je uveden v pfiloze 1 této smérnice. Vyplaté
zélohy pfedchazi podpis prohlaSeni o hmotné odpovédnosti Zadatele.

Cl. 4 PIna moc k vyzvedavani hotovosti
4.1 Vyzvednout hotovost smi pouze osoba uvedena v pfikazu k vyplaté nebo osoba zmocnéna
plnou moci.
4.2 PIna moc musi obsahovat:

- jméno a pfijmeni a osobni Cislo zmocnitele a zmocnénce,
- UcCel (napf. vyzvednuti cestovnich nahrad),
- datum a podpis zmocnitele.
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PIna moc mize byt jednorazova nebo opakovana (s uvedenim platnosti),

PIna moc je platna pouze tehdy, pokud je pisemné ovéfena vedoucim ekonomického
oddéleni.

Vzor plné moci je uveden v pfiloze 2 této smérnice.

PIlnd moc se vyhotovuje ve tfech stejnopisech. Jeden obdrzi zmocnitel, jeden zmocnénec
a jeden zUstava ulozen u pokladnika.

Cl. 5 Vybér hotovosti z banky

5.1

5.2

Vybér hotovosti z banky pro uéely pokladniho zajis§téni mize provadét pouze osoba, ktera
je k tomu povéfena na zakladé zadosti podepsané tajemnikem fakulty. Vyfizeni prav a
komunikace s bankou probiha prostfednictvim rektoratu CVUT.

Pfepravu hotovosti provadi minimalné jedna povéfena osoba vybavena obrannym sprejem.
Hotovost musi byt ulozena v uzaviené tasce nebo vnitini kapse prepravujici osoby. Do
¢astky 30 000 K& mulze prepravu provadét povéfenad osoba samostatné. Pfi prepravé
hotovosti nad tento limit je pFfeprava zajiStovana vzdy s doprovodem povéfeného
pracovnika fakulty, ktery povéfenou osobu prepravuje sluzebnim automobilem.

Cl. 6 Bezpeénostni opatieni a limity

6.1
6.2

6.3

6.4

Hotovost je uloZena v uzamé&eném trezoru, pfistup ma pouze povéieny pracovnik.

Maximalni mozna ¢astka, ktera mlze byt sou¢asné uchovavana v pokladné, je stanovena
na zakladé limitd uvedenych v platné pojistné smlouve.

V pokladné se provadi pravidelna inventura v souladu s internimi pfedpisy CVUT, a to Fadna
inventura k 31. prosinci a dvé mimofadné inventury, jejichz terminy stanovuje tajemnik
fakulty.

Zabezpeceni pokladny musi byt vzdy provedeno v souladu s podminkami aktualné platné
pojistné smlouvy.

Cl. 7 Zavéreéna ustanoveni

71
7.2

Za dodrzovani pokladnich pravidel odpovida vedouci ekonomického oddéleni.

Tato smérnice nahrazuje pfedchozi pokyny a zasady vztahujici se k provozu pokladny.
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Priloha 1

Zadost o zalohu

is] FanuLTa
ELEKTROTECHNICKA
EVUTV PRAZE

ZADOST O POSKYTNUTI ZALOHY

Pracovisté:

Jméno Zadatele (pro koho je ziloha urdena):

Vyse zalohy:

Oéel poskytnuti zalohy:

Zdroj financovani:

Pozadovany termin vyReru:

Jméno prikazce operace o covis® ¢

Datum a podpis:

Datum:

Podpis vedouciho EO:

Dohoda o hmotné odpovédnosti Zadatele je uzaviena.
Datum:

Podpis personalisty:

CVWUT.FEL13332.04.2
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Priloha 2

PInd moc k vyzvedavani hotovosti

= ] rakuira
Iy ELEKTROTECHMICKA
i CVUTV PRAZE

PLNA MOC | POWER OF ATTORNEY
Ja, nize podepsanya ! [, the undersigned:
Jméno a prijmeni / Name and Surmame:
O=obni éislo ! Perzonal Number,
Pracovisté / Department:

timto zmochuji / hereby authomnze:

Jméno a prijmen’ zmocnénce / Name and Surname of Afforney-in-fact

Osobni ¢islo / Personal Number.
. v@mmeh] v pokladné

Pracovisté / Department:
to collect cash (fravel advances, Tmburd mastatcaspsaafces) D om the\ash desk of the Faculfy

k vyzvedavani hotovosti (zalof\ na pMcovni
Fakulty elekirotechnické CVUT,
of Electrical Engineering, CTUL

Tato plna moc je platna pro opakovang wyzvedavani hotovosti dle potreby aZ do odvolani této piné
moci.

This power of atforney is valid for repeated cash withdrawals as needed unfil revoked.

W Praze dne / In Pragus on

(podpis zmocnitele ! Signature of the principal)

Poturzeni zmaocnénce { Confirmation by the afforney-in-fact:
Timto potwrzuji, Ze pinou moc phjimam. / | hereby confirm that | accept the power of affornsy.

(podpis zmocnénce [ Signature of the attorney-in-fact)

Owérena totoZnost zmocnitele a zmocnénce [ identity of the principal and the atforney-in-fact verified:
Ing. Lenka Mejzrova
Vedouel ekonomického eddéleni FEL SVUT ! Head of the Economic Departmsnt FEE CTU

Datum a podpis / Dafe and signafure

CVUT. FEL.13932.36.1
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