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1 ÚVODNÍ USTANOVENÍ

1.1 Ú el
1.1.1 Tato sm rnice stanovuje pravidla práce hlavní pokladny a provozních pokladen ve

Fakultní nemocnici Olomouc.

1.2 Závaznost
1.2.1 Tato sm rnice je závazná pro všechny zam stnance FNOL, kte í p ijdou p i své práci do

styku s pen žními hotovostmi a ceninami, a to jak fyzicky tak v rozhodovacím procesu.

1.3 Správa normy

1.3.1 Správa normy se ídí sm rnicí Sm-G001 Vznik a ízení organiza ních norem, kapitola 1.4.

2 VYMEZENÍ POJM

2.1 Použité zkratky
CAR centrum asistované reprodukce
FKSP fond kulturních a sociálních pot eb
FNOL Fakultní nemocnice Olomouc
IC informa ní centrum
KH klinická hodnocení
NLP nám stek léka ské pé e
OEC odd lení ekonomických inností
OFI odd lení financí
OPM odd lení personálních a mzdových inností
OUC
QI

odd lení ú etnictví
ekonomický software

RP
Sm

regula ní poplatek
sm rnice

2.2 Definice

2.2.1 Hlavní pokladna FNOL
Je pokladna, kde se provádí veškeré pen žní operace. Je umíst na v budov editelství
FNOL.

2.2.2 Provozní pokladny FNOL
Jsou pokladny, které jsou rozmíst ny na zdravotních a nezdravotních pracovištích, kde se
pracuje s pen žními hotovostmi a ceninami na základ  sjednaných dohod o odpov dnosti
s pov enými zam stnanci.
Typ pokladny . 1 – provozní pokladna b žná
- je povolena stálá pen žní záloha pro výdej a p íjem pen žních hotovostí, která slouží

nap . k drobným nákup m v hotovosti, proplácení dobírek došlých do FNOL,
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mimo ádným úhradám došlých faktur a jiným drobným výdaj m ve FNOL, p ijímání
plateb za stravu, praní prádla, apod.

Typ pokladny . 2 – provozní pokladna p íjmová
- je pouze pro p ijímání hotovostí od pacient  za provedené zdravotní výkony, regula ní

poplatky, zdravotní prost edky, za platby vjezdových poplatk  apod.. U t chto pokladen
je povolena stálá provozní záloha na jednotlivých pracovištích za ú elem vracení
pen z.
U pokladen p íjmových je stanoven pokladní limit dle „P ílohy . 1 – D rná“

Typ pokladny . 3 – provozní pokladna - výdejny lékárny FNOL
- jsou elektronické provozní pokladny, které p ijímají pen žní hotovosti za doplatky k

lék m a zdravotním prost edk m a z prodeje za „hotové“.
Typ pokladny . 4 – valutové pokladny
- jsou pokladny pro cizí m ny, které jsou z ízeny na hlavní pokladn  FNOL, slouží pro

íjímání a výb r cizích m n - viz. bod 3.4.
  Typ pokladny . 5 – provozní pokladny cenin
- jsou pokladny pro p íjem finan ních hotovostí za ceniny (známky za RP), které jsou z ízeny

na jednotlivých zdravotnických pracovištích. U provozních pokladen cenin je stanoven
pokladní limit viz. P íloha . 1 – D rná.

2.2.3 Vymezení pojmu peníze – pen žní hotovost
Pen zi (pen žní hotovostí) se pro pot eby této sm rnice rozum jí platné bankovky,
státovky a mince eské nebo cizí m ny.

2.2.4 Pokladní kniha
- hlavní pokladna FNOL vede pokladní knihu v QI v okruhu „Pokladna“ a provádí její

denní záv rku,
- provozní pokladny vedou pokladní knihu (v sešitové podob ), kde ru  zapisují p íjmy

pen žních hotovostí daného pracovišt . Povinn  uzavírají pokladní knihu m sí  a
odevzdávají originální list z pokladní knihy za dané období, v etn  všech doklad  a
finan ních hotovostí do hlavní pokladny FNOL, kopie listu z pokladní knihy z stává na
daném pracovišti,

- provozní pokladny ve výdejnách lékárny FNOL jsou elektronické provozní pokladny,
vedení pokladní knihy zajiš uje pokladna svým softwarem, pokladní tiskne doklady
formou ú tenky (pásky).

2.2.5 íjmový pokladní doklad
 Je ú etní doklad, který se vystavuje ve dvojím vyhotovení a musí mít tyto náležitosti:
a) název pracovišt  FNOL v etn  ozna ení dle platného íselníku nákladových

st edisek,
b) popis ú etního p ípadu, tj. ú el platby,
c) pen žní ástku nebo údaj o množství a cen , arabskými íslicemi i slovy,
d) datum vyhotovení dokladu (den, m síc, rok),
e) po adové íslo dokladu dle pokladní knihy,
f) p íjmení, jméno, bydlišt  nebo obchodní jméno, sídlo - místo podnikání od koho jsou

peníze p ijaty,
g) p íjmení, jméno a podpis, kdo peníze p ijal – origináln  i na pr pisu,
h) podpis schvalujících zam stnanc ,
i) sou ástí p íjmového dokladu musí být p íloha, dle které se hotovost p ijímá,
Originál dokladu obdrží platící osoba, kopie dokladu z stává v pokladn .
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2.2.6 Výdajový pokladní doklad
Je ú etní doklad, který se vystavuje v jednom vyhotovení a musí mít tyto náležitosti:
a) název pracovišt  FNOL v etn  ozna ení dle platného íselníku nákladových

st edisek,
b) popis ú etního p ípadu, tj. ú el výplaty,
c) pen žní ástku nebo údaj o množství a cen , arabskými íslicemi i slovy,
d) datum vyhotovení dokladu (den, m síc, rok),
e) po adové íslo dle pokladní knihy,
f) p íjmení, jméno, bydlišt  nebo obchodní jméno, sídlo – místo podnikání, komu jsou

peníze vyplaceny,
g) jméno a podpis p íjemce,
h) jméno a podpis, kdo peníze vydal,
i) podpis schvalujících zam stnanc ,
j) sou ástí výdajového pokladního dokladu musí být p íloha, na základ  které se

hotovost z pokladny vydává, p íloha musí být schválena vedoucím zam stnancem
íslušného úseku a ozna ena íslem nákladového st ediska dle platného íselníku

nákladových st edisek. K faktu e proplácené v hotovosti p es pokladnu musí být
iložena kopie smlouvy nebo objednávky, dodací listy, p íjemky, výdejky apod.

(dokumenty musí být v eském jazyce). Jestli-že byla podepsaná smlouva s FNOL,
pak na ú tovacím p edpise do „Poznámky“ se uvede po adové íslo smlouvy ze
seznamu smluv právního odd lení z programu TREE-INFO.

 Originál dokladu z stává v pokladn .

2.2.7 Ceniny
Ceniny jsou prost edky, jimiž se p evážn  realizují platby za ur ité služby. adíme sem
známky za RP, kolky a šeky. Provozní pokladny vedou knihu cenin v sešitové podob , kde
zapisují p íjmy a výdaje za ceniny (RP), platí pro n  ustanovení bod 3.2.1. bod b), bod 3.
3. a 3.5.

2.2.8 Plná moc
Plná moc je zmocn ní ur ité osoby (zmocnitel), ud lené k provedení ur itého úkonu,
kterým zastoupený zmocnitel osv uje, kdo a v jakém rozsahu je oprávn n jednat jako
jeho zástupce (zmocn nec).
Ud luje se písemn , musí obsahovat:
- jméno, p íjmení zmocn nce, v etn ísla ob anského pr kazu (cestovního pasu),
- jméno, p íjmení zmocnitele,
- k emu je zmocn nec zmocn n,
- datum, kdy byla plná moc vystavena,
- doba platnosti,
- podpis zmocnitele,
- jméno, p íjmení a podpis.

2.2.9 Šeková knížka a šek
Šeková knížka obsahuje šeky, které slouží k výb ru pen žních hotovostí z financující
banky.
Šek musí mít tyto náležitosti:
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- jméno osoby, která má právo peníze p evzít,
- místo, kde má být šek proplacen,
- místo a datum vystavení,
- podpis dvou oprávn ných osob z podpisového vzoru + razítko,
- ástka arabskými íslicemi a slovy,
- evidence dle íselné ady a užití šek  je ádn  evidováno na OFI.

2.2.10 Depozitum
Je úschova pen žních hotovostí, vkladních knížek, cenných papír , apod., do hlavní
pokladny FNOL na žádost pacient . (blíže Sm rnice . Sm-L005 Evidence cenností a
finan ních hotovostí hospitalizovaných pacient  ve FNOL).

2.2.11 Pokladní
Pokladní jsou zam stnanci FNOL, kterým je dovoleno nebo p ikázáno p ijímat pen žní
hotovosti.

2.2.12 Dohoda o odpov dnosti
Pokladní musí mít s FNOL uzav enou „ Dohodu o odpov dnosti k ochran  hodnot
sv ených zam stnanci k vyú tování“ (tj. pokud má p ístup do pokladny jedna osoba).
V p ípad , že manipuluje více osob s finan ní hotovostí v jedné pokladn , musí být
uzav ena se všemi t mito pracovníky „Dohoda o spole né odpov dnosti“. P i jakékoli
zm  v této dohod  (nap . p evedení osoby na jinou práci, na jiné pracovišt , atd.) musí
být uzav ena následn  nová „Dohoda o spole né odpov dnosti.“ V p ípad  výstupu
(p evedení osoby na jinou práci, na jiné pracovišt  apod.), musí být s pracovníkem
uzav ena „Dohoda o ukon ení dohody o odpov dnosti.“ Tyto dohody (viz d-002
Pracovní ád), musí zajistit vrchní sestra zdravotnického pracovišt  nebo vedoucí
zam stnanec nezdravotnického pracovišt  ve spolupráci s OPM  ve t ech vyhotoveních:
- originál obdrží zam stnanec,
- kopie uložena u vedoucího zam stnance daného pracovišt ,
- kopie uložena v osobním spise zam stnance na OPM

2.2.13 íru ní pokladna
a) Uzamykatelná, neho lavá sk ka, bu  p enosná, nebo vezd ná, odkaz k bodu .

2.2.2.       P íru ní pokladna musí mít dva klí e, z nichž jeden klí  mají osoby, které
manipulují s finan ní hotovostí (uložení klí e je na zodpov dnosti p íslušné osoby).
Druhý záložní klí  je uložen v zalepené obálce s razítkem kliniky u vedoucího
zam stnance (vrchní sestry).

b) P íru ní pokladna – manipulace pomocí kombinace íselného kódu

2.2.14 Zabezpe ení pod dva zámky
První zámek jsou uzamykatelné dve e místnosti. Druhý zámek jsou p íkladn  vždy
uzamykatelné: sk ín , registra ní sk ín , trezory, p ípadn  vezd né trezorky, apod.

2.2.15 edávání klí , finan ní hotovosti a cenin
V p ípad  zástupu (dovolená, nemoc apod.) se p edávání klí , pokladní hotovosti
a cenin, potvrzené podpisy obou stran, provádí t mito možnými zp soby:
a) p edávacím protokolem (pokladní kniha, ceniny)  - formulá  Fm-E008-PROT-001,
b) zápisem v denním hlášení sester (hotovost, ceniny  - p edal, p evzal),
c) zápisem v pokladní knize (hotovost, ceniny  -  p edal, p evzal).

2.2.16 íjmový limit provozní pokladny
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Výše p íjmového limitu u provozních p íjmových pokladen na jednotlivých zdravotních a
nezdravotních pracovištích je stanoven na základ  rozhodnutí vedoucí OEF viz formulá
Fm-E008-LIMPO-001. Výše p íjmového limitu u provozních pokladen se vztahuje na
sou et finan ních prost edk  za všechny provozní pokladny p íjmové vedené na daném
pracovišti. Za kontrolu dodržování stanovených p íjmových limit  na provozních

íjmových pokladnách odpovídá vedoucí OFI, v p ípad  zjišt ní p ekro ení p íjmových
limit  informuje ekonomického nám stka a vedoucího p íslušného pracovišt . Za
opakované upozorn ní na nedodržování p íjmových limit  bude podán návrh na ud lení
sankce p íslušnému zam stnanci. Seznam pracoviš , na kterých jsou stanoveny p íjmové
limity u provozních p íjmových pokladen - viz P íloha . 1 – D rná.

2.2.17  Platební terminály
Platební terminál je elektronické za ízení, jehož prost ednictvím se provád jí
bezhotovostní finan ní úhrady platebními kartami za poskytnuté služby za úhradu, prodej
lék  a zdravotnického materiálu ve výdejnách apod.. Práce s nimi je popsána u terminálu,
pov ené osoby jsou proškoleny.
Platební terminály ve FNOL jsou umíst ny na hlavní pokladn , na informa ním centru, na
odd lení plastické a estetické chirurgie, na klinice t lovýchovného léka ství, na
porodnicko-gynekologické klinice a ve výdejnách lékárny.
Doklady z platebních terminál  jsou evidovány na OUC.

3 VLASTNÍ TEXT

3.1 Z izování, povolování provozních pokladen
Pokud jakékoliv pracovišt  FNOL bude mít za úkol, nebo pot ebu pracovat s pen žními
hotovostmi, musí jeho vedoucí pracovník podat žádost vedoucímu zam stnanci OFI,
kterému je pod ízena hlavní pokladna FNOL, o vydání souhlasu k provozování pokladny
viz formulá  Fm-E008-PROZA-001. K žádosti se vyjad uje vedoucí odboru ekonomiky a
financí FNOL. OFI zp tn  informuje žádajícího vedoucího pracovníka o schválení nebo
zamítnutí žádosti.

3.1.1 Provozní zálohy
Provozní zálohy jsou stálé pen žní zálohy, schválené na p íslušný kalendá ní rok vedoucí
odboru ekonomiky a financí FNOL. Slouží k drobným nákup m v hotovosti, mimo ádným
úhradám došlých faktur, za ú elem vracení pen z a jiným drobným výdaj m ve FNOL.
Provozní zálohy musí být záv rem kalendá ního roku v plné výši k poslednímu
pracovnímu dni vráceny do hlavní pokladny FNOL.

3.1.2 Poskytování záloh zam stnanc m
a) Organizace dle §67 zák.218/2000 Sb. poskytuje vlastním zam stnanc m v

od vodn ných p ípadech na drobné a neodkladné výdaje vynakládané v zájmu
organizace v hotovosti zálohy k vyú tování.
- v p edpokládané výši výdaj  jako zálohy jednorázové, které musí být vyú továny

nejpozd ji do 10 pracovních dn  po spln ní ú elu, na který byly poskytnuty, nebo
- ve výši odpovídající p edpokládané m sí ní pot eb  jako zálohy stálé, které musí

být vyú továny nejpozd ji do 10 pracovních dn  po uplynutí kalendá ního m síce,
doklady a hotovost musí zam stnanec odevzdat do hlavní pokladny FNOL v
termínu, tak aby doklady byly proú továny za p íslušné zdanitelné období.

b) Zam stnanci, kterému byly jednorázové nebo stálé zálohy poskytnuty, musí
vyú tování p edložit tak, aby výdaje uskute né ze zálohy mohly být zahrnuty ješt
do náklad  roku, v n mž byly zálohy poskytnuty.
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c) Nelze-li uskute nit výdaj, na který byla jednorázová záloha poskytnuta, musí
zam stnanec vrátit zálohu nejpozd ji p íští pracovní den po zjišt ní této skute nosti.
Vydat zam stnanci pro týž ú el jednorázovou zálohu lze jen po vyú tování p edchozí
zálohy. Dodate né zvýšení jednorázové zálohy se za další zálohu nepovažuje.

d) Zálohy lze poskytovat pouze zam stnanc m, se kterými zam stnavatel uzav el
písemnou „ Dohodu o odpov dnosti k ochran  hodnot sv ených zam stnanci
k vyú tování.“

Odstavce a) a d) se nevztahují na poskytování záloh na cestovní náhrady podle zvláštního
právního p edpisu.

3.2 Povinná dokumentace pokladen

3.2.1 Povinnosti pokladních
a)   pokladní vede pokladní knihu v písemné (sešitové) podob ,  pokladní kniha musí mít
      na p ední stran  tiskopisu vypln ny tyto náležitosti:

- razítko hlavní pokladny FNOL + razítko kliniky,
- po et list  pokladní knihy,
- limit stanoven ve výši,
- výše provozní zálohy
- datum za období od – do,
- datum, podpis vedoucího zam stnance

            b) pokladní vede knihu cenin v písemné (sešitové) podob , kniha cenin musí mít na
                p ední stran  tiskopisu vypln ny tyto náležitosti:
                   - razítko hlavní pokladny FNOL + razítko kliniky,
                   - po et stran knihy cenin,
                   - datum za období od – do,
                   - datum, podpis vedoucího zam stnance
           c )   vystavuje p íjmový doklad, originál a kopii viz  bod 2.2.5 a okamžit

zapisuje p íjmy do pokladní knihy
- typ pokladna . 2 – provozní pokladna p íjmová
Vzor íslování p íjmového pokladního dokladu:

íslo kliniky, dle íselníku nákladových st edisek / íselnou adou od .1
vzestupn  po celý kalendá ní rok (tj. nap . 01/1).
Od následujícího roku op t íselná ada po ínaje íselnou adou od . 1.
V pokladní knize ve sloupci „Poznámka“ pokladní zapíše eviden ní íslo dokladu
vytišt ného z programu NIS, pop . uvede jiný ú el p íjmu,

     d)    pokud jsou obraty denn  - uzavírá pokladní knihu každý den, jinak uzavírá minimáln
            m sí ,
     e)    povinn  uzavírá pokladní knihu m sí  a odevzdá originální list z pokladní knihy
            pro dané období, v etn  všech doklad  a finan ních hotovostí do hlavní pokladny
            FNOL zpravidla poslední pracovní den v m síci, p i tvrtletí v termínu dle p íkazu
            editele k ú etním záv rkám daného roku,
      f)    ukládá finan ní hotovost do p íru ních pokladen a trezor , p íru ní pokladny
            uschovává a zabezpe uje pod dva zámky viz bod 2. 2. 14,
     g)    zachovává ml enlivost o hotovostech p ed nepovolanými osobami,
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     h)    zajiš uje odvod hotovosti minimáln  1x týdn  anebo nad stanovený p íjmový limit viz
bod  2.2.16 neprodlen  do hlavní pokladny FNOL a dodržuje stanovené limity p i

enosu finan ní hotovosti viz bod 3.6.
     i)      pokladní z informa ního centra odvádí výb ry za regula ní poplatky, platby od
             samoplátc  (CAR) a z m ni ek do hlavní pokladny FNOL a dodržuje stanovené limity
             p i p enosu finan ní hotovosti viz bod 3.6.
     j)      nep episuje íslice v pokladní knize, špatn  napsanou íslici p eškrtne tak, aby byla
             p vodní íslice itelná a nad ní napíše íslici správnou. Opravu ozna í datem opravy
a
             itelným podpisem, kdo opravu provedl,
     k)     zni ené pokladní doklady p íjmové i výdajové p eškrtne z dolního levého rohu do
             horního pravého a p ipíše „STORNO“, takto odevzdá s ostatními doklady do hlavní
             pokladny FNOL,
     l)      pokladní musí mít uzav enou dohodu o hmotné odpov dnosti viz bod. 2. 2.12
             a podepsaný Fm-G001-SKOL-001 Záznam o proškolení, seznámení s ON.

3.2.2 Povinnosti pokladních lékárny FNOL  a jejich výdejen
V lékárn  FNOL jsou vedeny elektronické pokladny, které jsou ur eny pro prodej za
hotové pro výdej lék  na recepty a pro poukazy v etn  doplatk .
Povinnosti pokladní:
a) natypuje ástku pomocí tla ítkové íselnice,
b) zajistí tisk na pásku,

    - denn  uzav e pokladnu a pomocí softwaru zpracuje sestavu tržeb za hotové
- vybere peníze z pokladny dle tržeb daného dne

c) zpracuje souhrnnou vý etku a hotovost nad stanovený p íjmový limit pokladny odvede
do hlavní pokladny FNOL

d) dodržuje limity pro p enos finan ních hotovostí viz bod 3.6.
e) zabezpe í povolené stálé zálohy pod dva zámky viz bod. 2. 2. 14,
f) ídí se p íkazy editele k ú etním záv rkám daného roku,
g) musí mít uzav enou dohodu o odpov dnosti viz. bod 2. 2. 12 a podepsaný Fm-G001-

SKOL-001 Záznam o proškolení, seznámení s ON

3.2.3 Zabezpe ované úkoly v hlavní pokladn  FNOL a povinnosti finan ního referenta
hlavní pokladny  FNOL
Zabezpe ované úkoly v hlavní pokladn  FNOL:
V rámci hlavní pokladny jsou zabezpe ovány následující úkoly:
a) p íjem pen žní hotovosti – od zam stnanc  – vratky nevy erpaných záloh na drobná

vydání a na služební cesty, úhrady mank v hotovosti, úhrady faktur za drobné
prodeje, platby za ubytování, úhrady za stravování, apod..

b) p íjem hotovostí za zdravotní pé i za p ímou úhradu, z regula ních poplatk  z
klinických pracoviš , z IC, za vjezdové poplatky, za prodej v lékárn , apod.,

c) výdej pen žní hotovosti – vlastním zam stnanc m – výplaty mezd, vyplácení stálé a
mimo ádné provozní zálohy v etn ádného vyú tování, vyplácení záloh na služební
cesty a proplácení cestovních p íkaz , úhrady dodavatel m za dodané zboží a služby,
drobné hotovostní nákupy, apod.

d) zabezpe ování styku s bankovním ústavem – výb r hotovostí, odvod hotovostí,
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e) zajiš uje pro ostatní pokladny pokladní knihy, knihy cenin a p íjmové pokladní doklady.
Knihy orazítkuje razítkem - hlavní pokladna FNOL, ozna í eviden ním íslem a vystaví

edávací protokol viz. formulá  Fm-E008-PROT-002.
f) vede p ehled o všech povolených pokladnách, v etn  zam stnanc , kte í mají

id lenou stálou provozní zálohu,
g) finan ní referent hlavní pokladny realizuje prodloužení vjezdových abonentních karet

do areálu FNOL
h) vede pomocnou dokumentaci

- evidence cenin (známky za RP)
- evidence výdajových a p íjmových doklad
- evidence pokladních knih a knih cenin
- evidence šek
- evidence kolk
- deník úschovy finan ních hotovostí od pacient  (dle Sm rnice . Sm-L005)

Povinnosti finan ního referenta v hlavní pokladn  FNOL:
a) vede pokladní knihu, kterou po izuje do QI – okruh „Hlavní pokladna“ a provádí jeho

denní uzáv rku,
b) vystavuje p íjmové a výdajové pokladní doklady na každý ú etní p ípad samostatn ,
c) provádí výdej hotovostí pouze po schválení výdajového pokladního dokladu

vedoucími zam stnanci podle podpisového vzoru a ú etního p edpisu schváleného
ur enými zam stnanci dle Sm rnice . Sm-G012 – Vnit ní finan ní kontrola,

d) p ikládá p ílohy k pokladním doklad m, které musí být vždy schváleny vedoucím
zam stnancem p íslušného úseku a ozna eny íslem nákladového st ediska dle
platného íselníku nákladových st edisek

e) kontroluje náležitosti pokladních doklad , které musí být ádn  ozna eny a
parafovány

                  finan ním referentem ekonomického úseku, který spravuje p íslušnou agendu ú tu
            f)    provádí výb r hotovosti do hlavní pokladny FNOL bankovním šekem, který musí být
                  podepsán dv ma odpov dnými osobami dle podpisového vzoru banky + razítko,
           g)    provádí odvod hotovosti nad povolený limit hlavní pokladny tentýž den na ú et FNOL,
                  odvozem do financující banky nebo odvodem prost ednictvím pošty složenkou typu A,
                  dodržuje bezpe nostní pravidla p i odvodech a p evozech finan ních hotovostí viz

bod 3.6.
           h)    p edává pokladní doklady v etn  soupisu pokladní knihy v pr hu následujícího dne
                  po denní uzáv rce na OUC k zaú tování
            i)    pro kontrolu správnosti provedení pokladních operací je finan ní referent hlavní
                  pokladny povinen na konci každého dne uzav ít pokladní knihu a z statek dle
                  pokladní knihy zkontrolovat se skute ným stavem hotovosti v pokladn
            j)    musí mít uzav enou dohodu o odpov dnosti ( bod 2.2.12 ) a podepsaný
                  Fm-G001-SKOL-001 Záznam o proškolení, seznámení s ON
            k)   provozní doba hlavní pokladny: po -  pá : 7,30 – 14,30 hod.

                      polední p estávka: 12,00 – 12,30 hod.

3.3 Inventarizace pokladní hotovosti a cenin
a) Inventarizace pokladní hotovosti a cenin na všech pokladnách jsou provád ny

nejmén  4x za kalendá ní rok na základ  jmenování nám stka ekonomického úseku
formulá  Fm-E008-IK-001 – Ustanovení inventariza ní komise (IK),
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b) Mimo ádná inventarizace pokladní hotovosti a cenin se provádí na základ
mimo ádného požadavku editele FNOL, nebo jeho nám stk , tyto se neoznamují

edem. Mimo ádnou inventarizaci musí být pov eni minimáln  dva nepodjatí
zam stnanci FNOL.

c) Mimo ádná inventarizace hlavní pokladny se provádí rovn ž p i p ebírání a p edávání
funkce finan ního referenta hlavní pokladny – zástup (dovolená, nemoc)- viz formulá
Fm-E008-PROT-001. V p ípad  náhlé indispozice a neplánovaného nástupu
zastupujícího pracovníka za finan ního referenta hlavní pokladny, je proveden za

ítomnosti vedoucí OFI p epo et finan ní hotovosti (cenin) a proveden inventariza ní
zápis.

d) Postup komise p i inventarizaci hotovosti
- uzav e pokladní knihu, p ípadn  elektronickou pokladnu,
- zjistí stav pen žní hotovosti zp sobem sou et p íjm  mínus sou et výdaj ,
- p epo ítá finan ní hotovost,
- porovná ú etní stav v pokladní knize se skute ným stavem finan ní hotovosti,
- zpracuje zápis o výsledku, v etn  jmen a podpis  zú astn ných viz formulá  Fm-

E008-IS-002
- provede zápis do pokladní knihy – datum, podpis
- v p ípad  manka informuje p ímého nad ízeného a provede nahlášení škodní

události náhradové komisi FNOL (dle d-002 – Pracovní ád). Výše úhrady
zam stnanc  za vzniklou škodu je ešena v souladu se zákoníkem práce.

e)    Postup komise p i inventarizaci cenin:
       - uzav e knihu cenin
       - zjistí stav cenin dle knihy cenin
       - zjistí fyzický stav cenin a porovná s ú etním stavem v knize cenin
       - provede zápis do knihy cenin – datum, podpis
       - zpracuje zápis o výsledku, v etn  jmen a podpis  zú astn ných viz formulá  Fm-
         E008-IS-001 a formulá  Fm-E008-IS-003
       -v p ípad  manka informuje p ímého nad ízeného a provede nahlášení škodní

události náhradové komisi FNOL (dle d-002 – Pracovní ád). Výše úhrady
zam stnanc  za vzniklou škodu je ešena v souladu se zákoníkem práce.

3.4 Platné bankovky a mince cizí m ny = valuty
Valutové pokladny pro cizí m ny jsou z ízeny v hlavní pokladn  FNOL viz bod 2.2.1.
Pokladny slouží pro výb r valut jako záloh na zahrani ní pracovní cesty, p ijímání cizích

n od cizích státních p íslušník  za poskytnutou zdravotní pé i. V p ípad  plateb cizí
nou v provozních p íjmových pokladnách, je povinností pokladních valuty p ijmout a

neprodlen  je p edat do hlavní pokladny FNOL. Hlavní pokladna FNOL vede pokladní
knihy dle jednotlivých cizích m n v QI – okruh „Pokladna“, kde p ijatá (vydaná) m na je

epo tena dle aktuálního kurzu NB.
V rámci zahrani ní pracovní cesty, musí odborný úsek p edat požadavek na zajišt ní valut
na hlavní pokladnu FNOL, minimáln  2 pracovní dny p ed požadovaným výdejem.

3.5 Úschova doklad , archivace
Doklady týkající se hlavní pokladny, se ukládají v p edem stanoveném po ádku odd len
od ostatních písemností do archívu. Pokladní knihy, knihy cenin a doklady provozních
pokladen jsou archivovány na jednotlivých p íslušných odd leních. Musí se zabezpe it
proti ztrát , zni ení nebo poškození.
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Pro ú etní doklady, ú etní knihy, knihy cenin a inventurní soupisy platí p tiletá archiva ní
lh ta (§31 zák. .563/91 Sb., o ú etnictví) pro ú ely zákona o dani z p idané hodnoty je
stanovena  archiva ní lh ta na dobu 10 let od konce zda ovacího období.

3.6 P enos, p eprava pen z a jejich ochrana
a) P enášet peníze z provozních pokladen, hlavní pokladny FNOL a pokladny lékárny

FNOL, se mohou jen s v domím a souhlasem nad ízeného. O výši p enášené
hotovosti nesmí být nikdo další informován, mimo spoluzam stnanc  spolupracujících
s doty ným pokladníkem.

b)   Pro p enos finan ní hotovosti z provozních pokladen do hlavní pokladny FNOL a
enos z hlavní pokladny FNOL do financující banky (pop . na poštu) jsou stanoveny

limity:
-   do 30 000,- K  bez doprovodu další osoby
- nad 30 000,- K  do 100 000,- K  v doprovodu dalšího pracovníka odborného

pracovišt
             - od 100 000,- K  pokladní kontaktuje pracovníka ostrahy FNOL (klp. 4335) a

dohodne termín odvodu
      c)  Dovoz finan ní hotovosti z financující banky (výplaty, dotace, apod.) a odvoz finan ní

hotovosti nad limit pokladní hotovosti z hlavní pokladny FNOL do financující banky
zajiš uje finan ní referent hlavní pokladny. P i p evozu finan ní hotovosti kontaktuje
bezpe nostní službu z firmy S.O.S. a.s. Olomouc (tel. 585 231 325).

3.7 Specifické pravomoci a odpov dnosti
3.7.1 Více osob manipulujících s finan ní hotovostí v jedné pokladn  musí mít podepsanou

„Dohodu o spole né hmotné odpov dnosti“ (zákon .262/2006 Sb. - § 252) - viz bod 2. 2.
12.

3.7.2 Všichni zam stnanci, kte í jsou pov eni pracovat s pen zi se musí seznámit s touto
sm rnicí a vedoucí zam stnanec o tomto zajistí doklad viz  Fm-G001-SKOL-001 Záznam
o proškolení, seznámení s ON.

3.7.3 Rozsah a náhrada škody se ídí p íslušnými ustanoveními Zákoníku práce.

4 SOUVISEJÍCÍ DOKUMENTY

4.1 Dokumenty vyšší úrovn
Zákon .563/1991 Sb., o ú etnictví, ve zn ní pozd jších p edpis
Zákon .262/2006 Sb., zákoník práce, ve zn ní pozd jších p edpis
Zákon .235/2004 Sb. o dani z p idané hodnoty, ve zn ní pozd jších p edpis
Zákon .218/2000 Sb. o rozpo tových pravidlech

4.2 Dokumenty FNOL
Organiza ní ád FNOL ( d-001)
Pracovní ád FNOL ( d-002)
Ekonomické innosti (Sm-E002)
Platový p edpis  FNOL (Sm-P008)
Vznik a ízení organiza ních norem (Sm rnice . Sm-G001)
Cestovní náhrady (Sm rnice .Sm-P009)
Spisový ád (Sm rnice .Sm G-003)
Vnit ní finan ní kontrola (Sm-G012)
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Evidence cenností a finan ních hotovostí hospitalizovaných pacient  (Sm-L005)

4.3 Vystavené dokumenty
formulá e:
Fm-E008-PROT-001  P edávací protokol (pokladní hotovost, ceniny)
Fm-E008-LIMPO-001  Stanovení výše p íjmového limitu provozní pokladny
Fm-E008-PROZA-001  Žádost o poskytnutí provozní zálohy ( ádné, mimo ádné)
Fm-E008-PROT-002  P edávací protokol  (pokladní kniha, kniha cenin, p íjmové pokladní
doklady)
Fm-E008-IK-001  Ustanovení inventariza ní komise
Fm-E008-IS-001  Inventurní soupis cenin
Fm-E008-IS-002  Inventurní soupis pokladní hotovosti (provozní pokladna)
Fm-E008-IS-003  Inventurní soupis pokladní hotovosti (ceniny)

5 ZÁV RE NÁ USTANOVENÍ

5.1 Ú innost
5.1.1 Tato ON nabývá ú innosti dnem 1. 6. 2015

5.1.2 Dnem ú innosti se ruší  Sm-E008, 4. vydání ze dne 23. 12. 2013

5.1.3 OG je povinen 1x za rok provést revizi ON. Pokud to stav vyžaduje, musí OG zajistit
vypracování nového vydání ON nebo její zm ny. Záznam o provedené revizi provede OG
do formulá e  Fm-G001-REV-001 „Záznam o revizi ON“.

Povinnost vypracování nové ON nebo zm ny nastává i v p ípad , že dojde k zásadním
zm nám, které se dotýkají obsahu ON.

5.1.4 Tato ON nestanovuje p echodná ustanovení.

5.2 P ílohy
íloha . 1  - „D rná“


