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V Praze dne 30.5.2016

OPATRENI REDITELE ¢&.12/2016

upravujici zfizeni samostatnych pokladen v ubytovacich kancelafich koleji pro umoznéni hotovostnich
plateb k vystavenym fakturam v Mefistu.

Tyto pokladny budou vedeny jednotnym zplsobem samostatné mimo systém Mefisto a nebudou
slouzit k jinym ucel@m.
Na vystavenych fakturach bude vzdy uvadén zpUsob uhrady, tj. ,pfevodnim prikazem” nebo ,v

hotovosti“.

Na kazdou pfijatou platbu za dhradu faktury, nebo doplatku faktury bude vystaven ocislovany
pfijmovy pokladni doklad, ktery bude obsahovat:

ucel prijaté platby, tj. ¢. faktury = variabilni symbol,
- jméno osoby, resp. nazev firmy od koho byla platba pfijata,

vyse prijaté c¢astky,
- podpis pokladnika,
- schvalil - podpis nadfizeného pracovnika.

Pro odvody trzeb budou vystavovdny ocislované vydajové pokladni doklady, které budou obsahovat:

- Ucel platby - odvod hotovosti,

- vySe odvedené Castky,

- podpis pokladnika,

- schvalil — podpis nadfizeného pracovnika.

Prijmové i vydajové pokladni doklady budou denné standardnim zplsobem zapisovany v zaevidované
pokladni knize. Originaly pokladnich doklad(l stejné jako a originaly listi pokladni knihy budou vzdy
nejpozdéji do 3 pracovnich dndi nasledujiciho mésice odevzdavany do EU k zatctovani.

Pokladni knihy a tiskopisy pFijmovych pokladnich doklad(i budou vydavany centralné v EU proti
podpisu.

Zuistatek v této pokladné je soucasti stanoveného pokladniho limitu daného strediska.
Toto opatfeni nabyva platnosti i ic¢innosti dnem od 1.7.2016.
Ing. Jifi Macoun v.r.
feditel
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