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Pokladna CBF

Provoz pokladny je zéleZitost spojena s relativné vysokym nebezpedim piimych 3kod, Ceska

basketbalova federace z. s. (dale CBF) stanovi zékladni principy a pravidla pro praci s hotovosti, a to zejména
Z bezpecnostniho hlediska.
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Organizace pokladny:

Hlavni pokladna spoleénosti CBF je zaGlenéna do ekonomického tiseku. V této kancelaii pokladni
pouziva skiiflovy trezor, ve kterém ma nutné mnozstvi penéz pro vyplaceni béznych provoznich vydaji
(viz limity v bodé 5 této smémice). Funkci ,,pokladni* vykonava Vedouci ekonom CBF. Po dobu
dlouhodobé neptitomnosti pokladni jeji funkci v rozsahu nezbytné nutnych tkoni zajistuje vedouci
ekonom CBF. Za dlouhodobou nepfitomnost se pro téely této smérnice povazuje erpani dovolené,
nemoc nebo ucast na Skoleni ¢i sluzebni cesta

Ekonom i Vedouci ekonom CBF maji pro vykon prace s penéZni hotovosti uzavieny dohody o hmotné
odpovédnosti podle ustanoveni § 252 zdkoniku prace. Pro pfipady vypldceni hotovostnich mezd
zaméstnancti  spole¢nosti CBF maji ob& pracovnice rovnéz uzavienu dohodu o ml&enlivosti
0 utajovanych skuteénostech v ramci CBF.

Pobo¢na pokladna je organizaéné zaélenéna do ekonomického tseku CBF a mohou byt ziizeny
v pripadech organizovani velkych zpravidla vicedennich mezinarodnich akcich, organizovanych CBF.

Provozni doba pokladny:

Ve CBF je provozni doba hlavni pokladny od 8:00 do 15:00 hodin s poledni prestavkou od 12:00
do 12:30 hodin. V dobé mezi 7:30 a 8:00 hodinami probiha piiprava na dalsi Ginnosti spojené
s provozem hlavni pokladny avdobé od 15:00 do 15:30 hodin vyuétovani dennich trzeb hlavni
pokladny.

Clenéni uétového rozvrhu:

Ugtovy rozvrh prokazuje obsah téetnich knih, slouzi ke kontrolni ¢innosti pfedmétu Géetnictvi a také k
jeho tplnosti. Je diilezitou pisemnosti pro externi kontrolni organy. Uétovy rozvrh obsahuje syntetické
a analytické ucty k zauctovani vSech ucetnich ptipadtt daného tcetniho obdobi. Dle potieby je uctovy
rozvrh v pritbéhu Géetniho obdobi dopliiovan. Uétovy rozvrh plati jedno uéetni obdobi.

Zasady pro piepravu a tschovu hotovosti a cenin:

Pro ptepravu penézni hotovosti z pokladny do banky nebo obracené plati pravidla, ktera jsou stanovena

podle podminek pojistovny:

- Castky do vyse 50.000 K& mize pokladni pfepravovat sama, fadné ulozené v neprithledné, pevné
taSce — cestu vykona sluzebnim vozidlem, bez zastavek, nejkrat$i moznou trasou a K nejblizsi
pobocce bankovniho ustavu.

- Castky v limitu 50.000 K& az 200.000 K& vykona pokladni v doprovodu dalsiho pracovnika — Fidice,
hotovost je uloZena ve specidlnim, bezpe¢nostnim kufru.

- Castky nad 200.000 K¢ vykona v doprovodu ozbrojeného pracovnika bezpeénostni agentury,
hotovost je uloZena ve specialnim, bezpecnostnim kufru.

Za dodrZeni predepsanych pravidel odpovida pokladni, pokud by tato pravidla nebyla dodrZzena a doslo
ke zcizeni hotovosti béhem piepravy, bude Skoda vymahédna na pokladni.

Pro bézné platebni a inkasni operace do limitu upraveného v bod¢ 5 této smérnice pouZzivaji pokladni
ptiruéni kovovy uzamykatelny trezor. Hotovost nad limit se ihned ukladda do bezpecnostniho
ohnivzdorného trezoru. Tento trezor je vzdy uzamcen kromée ptipadti uloZzeni nebo vybrani hotovosti do
ptiruéniho trezoru nebo k ptfepravé z a do banky. Za uzamykani trezoru odpovida pokladni. Ta do
hlavniho trezoru po ukonceni provoznich hodin pokladny zamyka i pfirucni trezor s hotovosti. Klice
jsou ve dvojim vyhotoveni, jedny klice mé stale pokladni, duplikaty kli¢l jsou zamceny a zapecetény
v kancelafi Generalniho sekretaie CBF.
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Pokladni limity:
CBF vyhlasuje touto smérnici maximalni mozné limity hotovosti, které je povoleno mit v pokladné po

skonc¢eni pracovniho dne pokladny:

- hlavni trezor — hotovost 500 000,-- K¢,

- ptiru¢ni pokladny — hotovost 30 000,-- K¢,

- stravenky — ve vys$i dvoumésiéni primérné spotieby.

Hotovost piekracujici stanovené limity je nutné odvést na bankovni ucet, vyjimkou je situace, kdy byla
hotovost pfijata v dobé, kdy uz neni mozno odvést penézni prostiedky na bankovni ucet.

Pfijmy a vydeje v hotovosti:

Ptijem hotovosti do pokladny:

Pokladni pfijima penézni prostiedky, jako vratky vyuctovanych zaloh na drobné nakupy a postovné,
platby za stravenky, platby za prodej vlastniho zbozi zaméstnancim za hotové, uhrady manka a skod
Vv hotovosti, splatky ptijcek zaméstnanciim a dalsi.

Ptijem hotovosti pfevodem z bankovniho uctu:
V ptipadé vétsiho vybéru hotovosti, nez jaky umoznuje vybér z bankomatu, zajistuje Generalni sekretaf
CBF. Ptitom postupuje podle zasad upravenych pro piepravu hotovosti touto smérnici.

Pfijem hotovosti vybérem z bankomati.

Drzitelé platebnich karet pro vybér hotovosti z bankomatti provedou vybér prostiedkt a tyto predavaji
piimo pokladni spole¢nosti. Pfitom postupuji podle zasad upravenych pro prepravu hotovosti touto
smeérnici.

Vydeje penézni hotovosti:

Pokladni provadi uhrady zaloh na drobny nakup a postovné, proplaceni cestovnich ptikazd, thrady
zavazkl za nakup zbozi, materialu nebo sluzeb od dodavatelt v hotovosti. Dale provadi uhrady doplatkt
mezd zaméstnanct, zejména z dohod 0 provedeni prace.

Ptevody nadlimitni penézni hotovosti na bankovni ucet CBF:
Pokladni zajistuje odvod pifebytecné hotovosti na bankovni ucet v souladu se zdsadami pro pfepravu
penéz stanovenymi touto smernici.

Postup pfi piijmu a vydeji hotovosti:

V piipadé piijml penéz neni nutné, aby na piijmovych pokladnich dokladech byl uveden podpis osoby
skladajici hotovost do pokladny.

Pti vydeji hotovosti musi byt pokladni doklady vystaveny na jméno pfijemce hotovosti. Piijemce,
ptipadné jeho zmocnény zéstupce, potvrzuje prevzeti hotovosti na vydajovém pokladnim dokladu svym
podpisem. U pfijemct hotovosti, ktefi nejsou pokladnikovi osobné znami, uvadi pokladnik na
vydajovém pokladnim dokladu jejich identifika¢ni udaje, stejné¢ tak v pfipadé vyplaty hotovosti
zmocnénému zastupci. V piipad€ zmocnéného zastupce se k druhopisu pokladniho vydajového dokladu
ptiklada opis zmocnéni k piijmu hotovosti (doklad o pIné moci).

Pokladni kniha a inventarizace pokladni hotovosti

CBF ma pokladni knihu. Pokladni je povinna k poslednimu kalendainimu dni v mésici kontrolovat
zlstatek pokladni hotovosti podle pokladni knihy s fyzickym zlstatkem v pokladné av trezoru.
Inventarizace pokladni hotovosti se provadi podle smérice pro provadéni inventarizaci v CBF.

JUDr. Miroslav Jansta v. r.
Ptedseda Vyboru CBF
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