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Ekonomicka smérnice
Pokladna

Tato smérnice upravuje zasady a postupy Ceské basketbalové federace z.s. (dale jen ,,CBF*) pii provozu
pokladny. Provoz pokladny je ¢innost spojend s relativné vysokym rizikem pfimych $kod. CBF stanovi
touto smérnici zakladni principy a pravidla prace s hotovosti, zejména z hlediska bezpecnosti
a kontrolovatelnosti.

1. Organizace pokladny

1.1. Hlavni pokladna:

hlavni pokladna CBF je organizaéné zaclenéna do ekonomického oddéleni CBF;
pokladni pouziva sktifiovy trezor, ve kterém je uloZené nutné mnozstvi hotovosti pro
vyplaceni béznych provoznich vydajl (viz limity v ¢l. 5 této smérnice);

funkci ,,pokladni“ vykonava ekonom CBF;

v pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti pokladni (dovolena, nemoc, skoleni, sluzebni cesta)
zajistuje nezbytné ukony ekonom CBF;

ekonom CBF a vedouci ekonom CBF maji uzavieny dohody o hmotné odpovédnosti dle
§ 252 zakoniku prace, pokud jsou zaméstnanci. V pfipadé externich dodavatell musi byt
ve smlouvé upravena jejich odpovédnost;

pro vyplatu hotovostnich mezd a manipulaci s osobnimi idaji maji ekonom CBF a vedouci
ekonom CBF, pokud nejsou zaméstnanci, uzavienu dohodu o zpracovani osobnich tdajt
a o ml¢enlivosti.

1.2. Poboc¢na pokladna:

mUZe byt zfizena v souvislosti s organizaci vyznamnych, zpravidla vicedennich,
mezinarodnich akci CBF;

organizaéné je pobo¢nd pokladna za¢lenéna do ekonomického oddéleni CBF.

2. Provozni doba pokladny

2.1. Provozni doba pokladny je stanovena takto:

hlavni pokladna je oteviena od 9:00 do 15:00 hodin, s poledni pfestavkou od 12:00 do
13:00 hodin.

3. Clenéni Gétového rozvrhu

3.1. Uctovy rozvrh:

slouzi k prokazovani obsahu ucetnich knih, kontrole Uplnosti ucetnictvi a pro potreby
externich kontrolnich organd;

obsahuje syntetické a analytické Ucty pro zauctovani viech Ucetnich pripadl daného
ucetniho obdobi;

mUze byt v pribéhu ucetniho obdobi doplriovan a plati pro jedno tGcéetni obdobi.

4. Zasady pro prepravu a Uschovu hotovosti a cenin

4.1. Preprava hotovosti probiha nasledujicim zplsobem:
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e do 50 000 K¢ véetné: povérena osoba prepravuje sama nejkratSi trasou k nejblizsi
pobocce banky, hotovost je ulozena v kuffiku nebo neprihledné, pevné tasce;

e nad 50 000 K¢ do 300 000 K¢ véetné: povérend osoba prepravuje vozidlem v doprovodu
dalsiho pracovnika (fidice), bez zastavek, nejkratsi trasou k nejblizsSi pobocce banky,
hotovost je uloZzena v kuffiku nebo neprihledné, pevné tasce;

e nad 300 000 K¢: pokladni pfepravuje v doprovodu ozbrojeného pracovnika bezpeénostni
agentury, hotovost je ulozena v bezpecnostnim kufru.

4.2. Odpovédnost:
e pokladni odpovida za dodrZzeni pfedepsanych pravidel.
4.3. Uschova hotovosti:

e pro béZzné hotovostni operace do limitu dle ¢l. 5.1.2 této smérnice se pouziva prirucni
kovova uzamykatelnd pokladna;

e hotovost nad limit dle ¢l. 5.1.2 této smérnice se uklddd do bezpecnostniho
ohnivzdorného trezoru;

e trezor je vidy uzamcen mimo dobu vkladu/vybéru hotovosti;

e trezor je zabezpeceny Ciselnym kddem, pficemz Ciselnou kombinaci kédu znaji vyhradné
pracovnici Ekonomického oddéleni CBF.

5. Pokladni limity
5.1. Pokladni limity jsou stanoveny takto:
5.1.1. hlavni trezor: max. 300 000 K¢;
5.1.2. pftirucni pokladna: max. 30 000 K¢;
5.1.3. stravenky: do dvoumési¢ni primérné spotreby.

5.2. Prebytecna hotovost musi byt okamzZité odvedena na bankovni Gcet. Vyjimkou jsou situace,
kdy jiz nelze provést odvod do banky.

6. PFijmy a vydeje v hotovosti
6.1. Prijem hotovosti do pokladny:

e vratky vyuctovanych zaloh, platby za stravenky, uhrady manka a Skod, splatky puajéek
zaméstnanclm, prodej vlastniho zboZi za hotové apod.

6.2. Prijem hotovosti vybérem z banky:

e zajituje ekonom, vedouci ekonom CBF, nebo generalni sekretar CBF dle z4sad prepravy
hotovosti.

6.3. Prijem hotovosti vybérem z bankomatu:
e  drzitelé platebnich karet provedou vybér a predaji vybrané prostredky pokladni.
6.4. Vydeje hotovosti:

e Uhrady zéloh, cestovnich pfikazli, nakupd materidlu/sluzeb, doplatky mezd (zejména
DPP).
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e zilohy musi byt vidy predem odsouhlaseny generalnim sekretafem CBF, popt. predsedou
nebo mistopfesedou, pricemz prevzeti zdlohy musi byt stvrzeno podpisem osoby
vydavajici a prebirajici.

6.5. Prevody nadlimitni hotovosti:

e pokladni provadi prevod prebytecné hotovosti na bankovni Ucet podle zdsad prepravy
hotovosti.

6.6. Postup pfi pfijmu a vydeji hotovosti:
e  pfi pfijmu hotovosti je nutny podpis osoby ukladajici hotovost a osoby prebirajici;

e  pfivydeji musi byt doklady vystaveny na jméno pfijemce a podepsany osobou prijemce
a osobou vydavajici;

e  pfijemce potvrzuje prevzeti podpisem; u neznamych osob se uvadi identifikace;
e zmocnény zastupce: k vydajovému dokladu se priklada plnd moc.
7. Pokladni kniha a inventarizace
7.1. CBF vede pokladni knihu.

7.2. Pokladni kontroluje k poslednimu dni v mésici fyzicky stav pokladni hotovosti se z(statkem
v pokladni knize.

7.3. Inventarizace pokladni hotovosti probihd podle Ekonomické smérnice Inventarizace.
8. Zavérecna ustanoveni

8.1. Tato smérnice je platna a U¢inna ode dne schvéleni Vyborem CBF.

8.2. Vyklad této smérnice provadi Vybor CBF.

8.3. Tato smérnice byla schvélena Vyborem CBF dne 13. 5. 2026.



