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Smeérnice o pokladnach
(Smérnice €. Sm-E008, 7. vydani ze dne 15. 4. 2018)

1 UVODNI USTANOVENI

1.1 Ugel

1.1.1 Tato smérnice stanovuje pravidla prace hlavni pokladny a provoznich pokladen ve
Fakultni nemocnici Olomouc.

1.2 Zavaznost

1.2.1 Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance FNOL, ktefi pfijdou pfi své praci do
styku s penéznimi hotovostmi a ceninami, a to jak fyzicky tak v rozhodovacim procesu.

1.3  Spravanormy
1.3.1 Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a Fizeni organizacnich norem.

2 VYMEZENIi POIMU

2.1 Pouzité zkratky

FKSP Fond kulturnich a socialnich potfeb

FNOL Fakultni nemocnice Olomouc

KH Klinicka hodnoceni

NLP Naméstek lékarské péce

OEC Oddéleni ekonomickych €innosti

OFlI Oddéleni financi

OoPMC Oddéleni personalnich a mzdovych €innosti
OSB Oddéleni spravy budov

ouc Oddéleni ucetnictvi

Ql Ekonomicky software

RP Regulacni poplatek

Sm Smérnice

TreeINFO SW na evidenci smluvnich vztah(

TU Teoretické Ustavy Lékarské fakulty Univerzity Palackého v Olomouci

2.2 Definice

2.2.1 Hlavni pokladna FNOL
Je pokladna, kde se provadi veSkeré penézni operace. Je umisténa v budové feditelstvi
FNOL.

2.2.2 Provozni pokladny FNOL
Jsou pokladny, které jsou rozmistény na zdravotnich a nezdravotnich pracovistich, kde se
pracuje s penéznimi hotovostmi a ceninami na zakladé sjednanych dohod o odpovédnosti
s povéfenymi zaméstnanci.

Typ pokladny €. 1 — provozni pokladna bézna

- je povolena stala penézni zaloha pro vydej a pfijem penéznich hotovosti, ktera slouzi
napf. k drobnym nakupim v hotovosti, proplaceni dobirek doSlych do FNOL,
mimofadnym uhradam doslych faktur a jinym drobnym vydajum ve FNOL, pfijimani
plateb za stravu, prani pradla, apod.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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Smeérnice o pokladnach
(Smérnice €. Sm-E008, 7. vydani ze dne 15. 4. 2018)

Typ pokladny €. 2 — provozni pokladna pfijmova

- je pouze pro pfijimani hotovosti od pacienti za provedené zdravotni vykony, regulacni
poplatky, zdravotni prostfedky, za platby vjezdovych poplatkd apod. U téchto pokladen
je povolena stala provozni zaloha na jednotlivych pracovistich za ucelem vraceni penéz.
U pokladen pfijmovych je stanoven pokladni limit dle ,Pfilohy ¢. 1 — Davérna“

Typ pokladny €. 3 — provozni pokladna - vydejny Iékarny FNOL

- jsou elektronické provozni pokladny, které pfijimaji penézni hotovosti za doplatky k
Iékiim a zdravotnim prostfedkim a z prodeje za ,hotové*.

Typ pokladny €. 4 — valutové pokladny
- jsou pokladny pro cizi mény, které jsou zfizeny na hlavni pokladné FNOL, slouzi pro
pfijimani a vybér cizich mén — viz bod 3.4
Typ pokladny €. 5 — provozni pokladny cenin
- jsou pokladny pro pfijem finan€nich hotovosti za ceniny (znamky za RP), které jsou zfizeny
na jednotlivych zdravotnickych pracovistich. U provoznich pokladen cenin je stanoven
pokladni limit viz Pfiloha €. 1 — Duvérna.

2.2.3 Vymezeni pojmu penize — penézni hotovost
Penézi (penéZni hotovosti) se pro potfeby této smérnice rozuméji platné bankovky,
statovky a mince ¢eské nebo cizi mény.

2.2.4 Pokladni kniha

a) hlavni pokladna FNOL vede pokladni knihu v QI v okruhu ,Pokladna“ a provadi jeji
denni zavérku,

b) provozni pokladny vedou pokladni knihu (v seSitové podobé), kde ru¢né zapisuji pfijmy
penéznich hotovosti daného pracovidté. Povinné uzaviraji pokladni knihu mési¢né a
odevzdavaji originalni list z pokladni knihy za dané obdobi, v€etné vSech dokladl a
finan€nich hotovosti do hlavni pokladny FNOL, kopie listu z pokladni knihy zUstava na
daném pracovisti,

c) provozni pokladny ve vydejnach lékarny FNOL jsou elektronické provozni pokladny,
vedeni pokladni knihy zajistuje pokladna svym softwarem, pokladni tiskne doklady
formou uctenky (pasky).

2.2.5 Prijmovy pokladni doklad
Je Ucetni doklad, ktery se vystavuje ve dvojim vyhotoveni a musi mit tyto nalezitosti:
a) nazev pracovisté FNOL v&etné oznaceni dle platného &iselniku nakladovych stfedisek,
b) popis ucetniho pfipadu, tj. ucel platby,
c) penézni Castku nebo udaj o mnoZstvi a cené, arabskymi Cislicemi i slovy,
d) datum vyhotoveni dokladu (den, mésic, rok),
e) poradové Cislo dokladu dle pokladni knihy,
f) pfijmeni, jméno, bydli§t& nebo obchodni jméno, sidlo - misto podnikani od koho jsou
penize pfijaty,
g) pfijmeni, jméno a podpis, kdo penize pfijal — originalné i na prlpisu,
h) podpis schvalujicich zaméstnancu,
i) soucasti pfijmového dokladu musi byt pfiloha, dle které se hotovost pfijima.
Original dokladu obdrZi platici osoba, kopie dokladu zlistava v pokladné.
2.2.6 Vydajovy pokladni doklad
Je ucetni doklad, ktery se vystavuje v jednom vyhotoveni a musi mit tyto nalezitosti:
a) nazev pracovisté FNOL vc€etné oznaceni dle platného Ciselniku nakladovych stredisek,
b) popis ucetniho pfipadu, tj. ucel vyplaty,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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2.2.7

2.2.8

2.29

9)
h)
i)
)

penézni ¢astku nebo udaj o mnozZstvi a cené, arabskymi Cislicemi i slovy,

datum vyhotoveni dokladu (den, mésic, rok),

poradové Cislo dle pokladni knihy,

pFijmeni, jméno, bydlisté nebo obchodni jméno, sidlo — misto podnikani, komu jsou
penize vyplaceny,

jméno a podpis pfijemce,

jméno a podpis, kdo penize vydal,

podpis schvalujicich zaméstnanct,

soucasti vydajového pokladniho dokladu musi byt pfiloha, na zakladé které se
hotovost z pokladny vydava, pfiloha musi byt schvalena vedoucim zaméstnancem
prislusného useku a oznaCena E&islem nakladového stfediska dle platného Ciselniku
nakladovych stfedisek. K faktufe proplacené v hotovosti pfes pokladnu musi byt
pfiloZzena kopie smlouvy nebo objednavky, dodaci listy, pfijemky, vydejky apod.
(dokumenty musi byt v eském jazyce). Jestli-Ze byla podepsana smlouva s FNOL,
pak na uctovacim predpise do ,Poznamky“ se uvede pofadové Cislo smlouvy ze
seznamu smluv pravniho oddéleni z programu TreelNFO.

Original dokladu zlstava v pokladné.

Ceniny

Ceniny jsou prostfedky, jimiz se prevazné realizuji platby za uréité sluzby. Radime sem
znamky za RP, kolky a Seky. Provozni pokladny vedou knihu cenin v seSitové podobé, kde
zapisuji pfijmy a vydaje za ceniny (RP), plati pro né ustanoveni bod 3.2.1 bod b),

bod 3.3 a 3.5.

PIna moc

PIna moc je zmocnéni urcité osoby (zmocnitel), udélené k provedeni urcitého Ukonu,
kterym zastoupeny zmocnitel osvédCuje, kdo a v jakém rozsahu je opravnén jednat jako
jeho zastupce (zmocnénec).

Udéluje se pisemné&, musi obsahovat:

a) jméno, pfijmeni zmocnénce, vCetné Cisla obéanského prikazu (cestovniho pasu),
b) jméno, pfijmeni zmocnitele,

c) k ¢emu je zmocnénec zmocnén,

d) datum, kdy byla plnd moc vystavena,

e) doba platnosti,

f) podpis zmocnitele,

g) jméno, pfijmeni a podpis.

Sekova knizka a Sek

Sekova knizka obsahuje Seky, které slouzi k vybéru penéznich hotovosti z financujici
banky.

Sek musi mit tyto nalezitosti:

a) jmeéno osoby, ktera ma pravo penize prevzit,

b) misto, kde méa byt ek proplacen,

c) misto a datum vystaveni,

d) podpis dvou opravnénych osob z podpisového vzoru + razitko,

e) Castka arabskymi Cislicemi a slovy,

f) evidence dle Ciselné Ffady a uziti Sekl je fadné evidovano na OFI.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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2.2.10

2.2.11

2.2.12

2.2.13

2.2.14

2.2.15

2.2.16

Depozitum

Je Uschova penéznich hotovosti, vkladnich knizek, cennych papird, apod., do hlavni
pokladny FNOL na zadost pacientl. (blize Smérnice ¢ Sm-L005 Evidence cennosti
a finan&nich hotovosti hospitalizovanych pacientd ve FNOL).

Pokladni
Pokladni jsou zaméstnanci FNOL, kterym je dovoleno nebo pfikazano pfijimat penézni
hotovosti.

Dohoda o odpovédnosti

Pokladni musi mit s FNOL uzavienou ,, Dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot
svéfenych zaméstnanci k vyuétovani* (tj. pokud ma pfistup do pokladny jedna osoba).
V pfipadé, Ze manipuluje vice osob s finanéni hotovosti v jedné pokladné, musi byt
uzaviena se vSemi témito pracovniky ,Dohoda o spoleéné odpovédnosti“. Pfi jakékoli
zméné v této dohodé (napf. pfevedeni osoby ha jinou praci, na jiné pracovisté, atd.) musi
byt uzaviena nasledné nova ,Dohoda o spoleéné odpovédnosti.“ V pfipadé vystupu
(pFevedeni osoby na jinou praci, na jiné pracovisté apod.), musi byt s pracovnikem
uzaviena ,,Dohoda o ukonéeni dohody o odpovédnosti.“ Tyto dohody (viz pFilohy k Rd-
002 Pracovni fad), musi zajistit vrchni sestra zdravotnického pracovisté nebo vedouci
zaméstnanec nezdravotnického pracovisté ve spolupréaci s OPMC ve tfech vyhotovenich:

a) original obdrzi zaméstnanec,
b) kopie ulozena u vedouciho zaméstnance daného pracovisté,
c) kopie uloZena v osobnim spise zaméstnance na OPMC

PFiruéni pokladna

a) Uzamykatelna, nehoflava skfifika, bud pfenosna, nebo vezdéna, odkaz k bodu €. 2.2.2.
Pfiruéni pokladna musi mit dva kli€e, z nichZ jeden kli¢ maji osoby, které manipuluji s
finanéni hotovosti (uloZeni klice je na zodpovédnosti pfisluSné osoby). Druhy zélozZni
kli¢ je uloZzen v zalepené obélce s razitkem kliniky u vedouciho zaméstnance (vrchni
sestry).

b) PFiruéni pokladna — manipulace pomoci kombinace Ciselného kédu

Zabezpecéeni pod dva zamky
Prvni zamek jsou uzamykatelné dvefe mistnosti. Druhy zamek jsou pfikladné vzdy
uzamykatelné: skfiné, registracni skfing, trezory, pfipadné vezdéné trezorky, apod.

Pfedavani kli¢d, finanéni hotovosti a cenin
V pfipadé zastupu (dovolena, nemoc apod.) je pfedavani kli¢u, pokladni hotovosti
a cenin, potvrzené podpisy obou stran, provadéno t€émito moznymi zplsoby:

a) pfedavacim protokolem (pokladni kniha, ceniny) — formulaf Fm-E008-PROT-001,
b) zapisem v dennim hlaSeni sester (hotovost, ceniny — pfedal, pfevzal),

¢) zapisem v pokladni knize (hotovost, ceniny — pfedal, pfevzal).

Prijmovy limit provozni pokladny

VySe pfijmového limitu u provoznich pfijmovych pokladen na jednotlivych zdravotnich a
nezdravotnich pracovistich je stanoven na zakladé rozhodnuti vedouci OEF viz formular
Fm-EO008-LIMPO-001. VySe pfijmového limitu u provoznich pokladen se vztahuje na soucet
finan¢nich prostfedkl za vSechny provozni pokladny pfijmové vedené na daném pracovisti.
Za kontrolu dodrZzovani stanovenych pfijmovych IlimitG na provoznich pFijmovych
pokladnach odpovidé vedouci OFlI, v pfipadé zjisténi pfekro€eni pfijmovych limitd informuje
ekonomického naméstka a vedouciho pfislusného pracovisté. Za opakované upozornéni
na nedodrzovani pfijmovych limitd bude podan navrh na udéleni sankce pfislusnému
zaméstnanci. Seznam pracovist, na kterych jsou stanoveny pfijmové limity u provoznich
pfijmovych pokladen — viz Pfiloha ¢. 1 — Davérna.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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2.2.17

2.2.18

3.1

311

3.1.2

Platebni terminaly

Platebni terminal je elektronické zafizeni, jehoz prostfednictvim se provadéji bezhotovostni
finanéni Uhrady platebnimi kartami za poskytnuté sluzby za dhradu, prodej Iéka a
zdravotnického materidlu ve vydejnach apod.. Prace s nimi je popsana u terminalu,
povéfené osoby jsou proskoleny.

Platebni terminaly ve FNOL jsou umistény na Hlavni pokladné, na Oddéleni plastické a
estetické chirurgie, na Klinice télovychovného Iékafstvi, na Klinice porodnicko-
gynekologické, na Klinice astni, Celistni a obliCejové chirurgie, na Klinice pracovniho
Iékafstvi, na Urgentnim pfijmu, na Klinice zubniho I|ékafstvi, na Klinice koZnich a
pohlavnich chorob, na Centru fetdlni mediciny, na Provozu stravovani a ve vydejnach
Ieékarny.

Doklady z platebnich terminall jsou evidovany na OUC.

Platebni karta

FNOL ma vedeny Géet u Ceské narodni banky v ¢eské méné. K tomuto uétu je vydana
platebni debetni karta MasterCard Business Standard, kterd slouzi k uhradé sluzebnich
vydaju. Platebni debetni karta je vydana vyhradné na jméno drzitele a tim je vedouci OFI,
ktera je zmocnéna k nakladani s penéznimi prostfedky na uétu FNOL.

VLASTNI TEXT

Zfizovani, povolovani provoznich pokladen

Pokud jakékoliv pracovi§té FNOL bude mit za ukol, nebo potfebu pracovat s penéznimi
hotovostmi, musi jeho vedouci pracovnik podat Zadost vedoucimu zaméstnanci OFI,
kterému je podfizena hlavni pokladna FNOL, o vydani souhlasu k provozovani pokladny viz
formulaf Fm-E008-PROZA-001. K zadosti se vyjadfuje vedouci odboru ekonomiky a financi
FNOL. OFI zpétné informuje Zadajiciho vedouciho pracovnika o schvaleni nebo zamitnuti
zadosti.

Provozni zalohy

Provozni zalohy jsou stalé penézni zalohy, schvalené na pfislusny kalendarni rok vedouci
odboru ekonomiky a financi FNOL. SlouZi k drobnym ndkupim v hotovosti, mimofadnym
Uhradam doslych faktur, za i¢elem vraceni penéz a jinym drobnym vydajam ve FNOL.
Provozni zalohy musi byt zavérem kalendarniho roku v pIné vysi k poslednimu pracovnimu
dni vraceny do hlavni pokladny FNOL.

Poskytovéani zdloh zaméstnancim

a) Organizace dle 867 zak. ¢. 218/2000 Sb. poskytuje vlastnim zaméstnancim v
oddvodnénych pfipadech na drobné a neodkladné vydaje vynakladané v zajmu
organizace v hotovosti zélohy k vyuctovani.

- v pfedpokladané vysi vydaju jako zalohy jednorazové, které musi byt vyuctovany
nejpozdéji do 10 pracovnich dnu po spinéni ucelu, na ktery byly poskytnuty, nebo

- ve vySi odpovidajici pfedpokladané mési¢ni potfebé jako zalohy stalé, které musi
byt vyucétovany nejpozdéji do 10 pracovnich dnu po uplynuti kalendafniho mésice,
doklady a hotovost musi zaméstnanec odevzdat do hlavni pokladny FNOL v
terminu, tak aby doklady byly prouctovany za pfislusné zdanitelné obdobi.

b) Zaméstnanci, kterému byly jednorazoveé nebo stalé zalohy poskytnuty, musi vyuctovani
predlozit tak, aby vydaje uskutec¢néné ze zalohy mohly byt zahrnuty jeSté do nakladu
roku, v némz byly zalohy poskytnuty.

c) Nelze-li uskuteCnit vydaj, na ktery byla jednorazova zaloha poskytnuta, musi
zameéstnanec vratit zalohu nejpozdéji pfisti pracovni den po zjisténi této skutecnosti.
Vydat zaméstnanci pro tyZ ucel jednorazovou zalohu Ize jen po vyuctovani pfedchozi
zalohy. Dodate¢né zvySeni jednorazové zalohy se za dalSi zélohu nepovazuje.

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.2
3.2.1

d) Zalohy lze poskytovat pouze zaméstnancum, se kterymi zaméstnavatel uzavrel

pisemnou , Dohodu o odpovédnosti kochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani “ — Fm-Rd-002-ODPOV-001.

Odstavce a) a d) se nevztahuji na poskytovani zaloh na cestovni ndhrady podle zvlaStniho
pravniho predpisu.

Povinna dokumentace pokladen

Povinnosti pokladnich
a) pokladni vede pokladni knihu v pisemné (seSitové) podobé&, pokladni kniha musi mit

na pfedni strané tiskopisu vyplnény tyto nalezitosti:
- razitko hlavni pokladny FNOL + razitko kliniky,
- pocet listu pokladni knihy,

- limit stanoven ve vysi,

- vySe provozni zalohy

- datum za obdobi od — do,

- datum, podpis vedouciho zaméstnance

b) pokladni vede knihu cenin v pisemné (seSitové) podobé&, kniha cenin musi mit na

d)

f)

9)
h)

)

predni strané tiskopisu vypInény tyto nalezitosti:
- razitko hlavni pokladny FNOL + razitko kliniky,
- pocet stran knihy cenin,
- datum za obdobi od — do,

- datum, podpis vedouciho zaméstnance,
vystavuje pfijmovy doklad, original a kopii viz bod 2.2.5 a okamzité zapisuje pfijmy do
pokladni knihy

- typ pokladna €. 2 — provozni pokladna pfijmova

Vzor ¢&islovani pfijmového pokladniho dokladu:

Cislo kliniky, dle €iselniku nakladovych stredisek / éiselnou fadou od ¢.1
vzestupné po cely kalendarni rok (tj. napf. 01/1).

Od nasledujiciho roku opét €iselna fada pocinaje Ciselnou fadou od €. 1.

V pokladni knize ve sloupci ,Poznamka“ pokladni zapiSe evidencni Cislo pfijmového
pokladniho dokladu nebo evidenc¢ni Cislo dokladu vytisténého z programu NIS, popf.
uvede jiny ucel pfijmu,
pokud jsou obraty denné — uzavira pokladni knihu kazdy den, jinak uzavird minimalné
mésicné,
povinné uzavira pokladni knihu mési¢né a odevzda originalni list z pokladni knihy pro
dané obdobi, v€etné vSech dokladl a finan¢nich hotovosti do hlavni pokladny FNOL
zpravidla posledni pracovni den v mésici, pfi Ctvrtleti v terminu dle pfikazu feditele k
ucetnim zavérkam daného roku,
uklada finan¢ni hotovost do pfiru¢nich pokladen a trezoru, pfiruéni pokladny uschovava
a zabezpecuje pod dva zamky viz bod 2.2.14,
zachovava micenlivost o hotovostech pfed nepovolanymi osobami,
zajidtuje odvod hotovosti minimalné 1x tydné anebo nad stanoveny pfijmovy limit viz
bod 2.2.16 neprodlené do hlavni pokladny FNOL a dodrZuje stanovené limity pfi
pfenosu finan¢ni hotovosti viz bod 3.6,
neprepisuje Cislice v pokladni knize, Spatné napsanou Cislici pfeskrtne tak, aby byla
puvodni Cislice Citelna a nad ni napiSe Cislici spravnou. Opravu oznaci datem opravy a
Citelnym podpisem, kdo opravu provedl,
zni€ené pokladni doklady pfijmové i vydajové pfeskrtne z dolniho levého rohu do
horniho pravého a pfipise ,STORNO* opravu oznacdi Citelnym podpisem a takto
odevzda s ostatnimi doklady do hlavni pokladny FNOL,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.2.2

3.2.3

3.24

3.25

k)

pokladni musi mit uzavfenou dohodu o hmotné odpovédnosti viz bod 2.2.12
a podepsany formulaf Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o proskoleni.

Povinnosti pokladnich — platebni automaty RP (Ostraha FNOL)

a)

b)
C)

d)
e)
f)
9)

h)

zajistuje vybéry finanénich hotovosti za RP z platebnich automatl umisténych na
Oddéleni urgentniho pfijmu, Détské klinice, Klinice ustni, Celistni a obliCejové chirurgie
a na Otolaryngologické Klinice,

vytiskne priibéznou uzavérku, stav musi odpovidat stavu finanéni hotovosti,

odvadi trzby do hlavni pokladny FNOL,

sleduje stavy minci v zasobnicich a zajistuje jejich doplfiovani,

kontroluje funk&nost, v pfipadé poruchy informuje sou€asné vrchni sestru pfislusné
kliniky (oddéleni) a nadfizeného vedouciho pracovnika, ktery nasledné kontaktuje
servisni firmu,

provadi k poslednimu pracovnimu dni v mésici inventuru na vSech platebnich
automatech,

musi mit uzavfenou dohodu o hmotné odpovédnosti viz bod 2.2.12 a podepsany
formular Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o proskoleni,

dodrzuje stanovené limity pfi pfenosu finanéni hotovosti viz bod 3.6.

Povinnosti pokladnich — vjezdovy platebni automat (Ostraha FNOL)

a)
b)
C)
d)
e)

f)

9)

zajistuje vybér financni hotovosti za vjezd do arealu FNOL — ulice I. P. Pavlova,
vytiskne pribéznou uzavérku, stav musi odpovidat stavu finanéni hotovosti,

odvadi trzbu do hlavni pokladny FNOL,

sleduje stavy minci v zasobniku a zajistuje jejich doplfiovani,

kontroluje funk&nost, v pfipadé poruchy informuje nadfizeného vedouciho pracovnika,
ktery nasledné kontaktuje servisni firmu,

musi mit uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti viz bod 2.2.12 a podepsany
formulaf Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o proskoleni,

dodrzuje stanovené limity pfi pfenosu finanéni hotovosti viz bod 3.6.

Povinnosti pokladnich — zavorovy systém (Ostraha FNOL)

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

vybird poplatek pfi vyjezdu vozidel za jednorazové povoleni viezdu do arealu FNOL,
nacte kontrolni listek — parkovaci kartu do softwaru zavorového systému,

zaznamena denni pfijem financni hotovosti do pokladni knihy, tyto pokladni zaznamy
musi jednoznacné odpovidat zinkasované finan¢ni hotovosti a parkovacim kartam,

zapisuje a stvrzuje svym podpisem pfedani finanéni hotovosti formou zaznamu
v pokladni knize pfi stfidani sménujicich zaméstnancu Ostrahy FNOL,

odvadi trzby do hlavni pokladny FNOL kaZdy pracovni den,

musi mit uzavfenou dohodu o hmotné odpovédnosti viz bod 2.2.12 a podepsany
formulaf Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o proSkoleni,

dodrzuje stanovené limity pfi pfenosu finanéni hotovosti viz bod 3.6.

Povinnosti pokladnich Iékarny FNOL a jejich vydejen

V lékarné FNOL jsou vedeny elektronické pokladny, které jsou ureny pro prodej za hotové
pro vydej lékl na recepty a pro poukazy v€etné doplatku.

Povinnosti pokladni:

a)
b)

natypuje ¢astku pomoci tladitkové Ciselnice,

zajisti tisk na pasku,
- denné uzavie pokladnu a pomoci softwaru zpracuje sestavu trzeb za hotové
- vybere penize z pokladny dle trzeb daného dne

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.2.6

zpracuje 2x souhrnnou vyC€etku, 1x souhrnnou vy€etku a hotovost nad stanoveny
pfijmovy limit pokladny odvede do hlavni pokladny FNOL

dodrzuje limity pro pfenos finanénich hotovosti viz bod 3.6.
zabezpedi povolené stalé zalohy pod dva zamky viz bod. 2.2.14,
fidi se pfikazy feditele k ucetnim zavérkam daného roku,

musi mit uzavienou dohodu o odpovédnosti viz bod 2.2.12 a podepsany Fm-G001--
SKOL-001 Zaznam o proskoleni.

Zabezpeéované ukoly v hlavni pokladné FNOL a povinnosti finanéniho referenta
hlavni pokladny FNOL

Zabezpeéované ukoly v hlavni pokladné FNOL:

V ramci hlavni pokladny jsou zabezpe€ovany nasledujici tkoly:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

pFijem penézni hotovosti — od zaméstnancl — vratky nevyCerpanych zaloh na drobna
vydani a na sluzebni cesty, Uhrady mank v hotovosti, Uhrady faktur za drobné prodeje,
platby za ubytovani, dhrady za stravovani apod.,
pfijem hotovosti za zdravotni péli za pfimou uUhradu, z regulagnich poplatkd
z klinickych pracovist, za vjezdové poplatky, za prodej v Iékarné apod.,
vydej penézni hotovosti — vlastnim zaméstnancim — vyplaty mezd, vyplaceni stalé
a mimoradné provozni zalohy v€etné fadného vyuctovani, vyplaceni zéloh na sluzebni
cesty a proplaceni cestovnich pfikazd, uhrady dodavatelim za dodané zbozi a sluzby,
drobné hotovostni ndkupy apod.,
zabezpecovani styku s bankovnim Ustavem — vybér hotovosti, odvod hotovosti,
zajistuje pro ostatni pokladny pokladni knihy, knihy cenin a pfijmové pokladni doklady.
Knihy orazitkuje razitkem — hlavni pokladna FNOL, oznali eviden¢nim cislem
a vystavi pfedavaci protokol viz formulaf Fm-E008-PROT-002.
vede prehled o vSech povolenych pokladnach, v&etné zaméstnancl, ktefi maji
pridélenou stalou provozni zalohu,
finanéni referent vede porfadnik uchazeCl o vydani abonentni/magnetické karty na
zakladé zadosti viz formular Fm-M010-KARTA-001,
realizuje prodlouzeni vjezdovych abonentnich karet do arealu FNOL a vjezdovych
magnetickych karet pod TU,
realizuje vydani ovladacl a jejich prodlouzeni na zakladé podkladu, ktery obdrzi
od referenta OSB,
vede pomocnou dokumentaci

- evidence cenin (zndmky za RP)

- evidence vydajovych a pfijmovych doklad

- evidence pokladnich knih a knih cenin

- evidence Seku

- evidence kolkl

- denik uschovy finan¢nich hotovosti od pacientu (dle Smérnice €. Sm-L005).

Povinnosti finanéniho referenta v hlavni pokladné FNOL.:

a)

b)
c)

vede pokladni knihu, kterou pofizuje do QI — okruh ,Hlavni pokladna“ a provadi jeho
denni uzavérku,

vystavuje pfijmové a vydajové pokladni doklady na kazdy ucetni pfipad samostatné,
provadi vydej hotovosti pouze po schvéleni vydajového pokladniho dokladu vedoucimi

zaméstnanci podle podpisového vzoru a uc€etniho pfedpisu schvaleného uréenymi
zaméstnanci dle Smérnice ¢. Sm-G012 Vnitfni finanéni kontrola,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.3

d)

f)

9)

h)

)

k)

priklada pfilohy k pokladnim dokladim, které musi byt vzdy schvaleny vedoucim
zameéstnancem prislusného uUseku a oznacdeny Ccislem nakladového stfediska dle
platného €iselniku nakladovych stiedisek,

kontroluje nalezitosti pokladnich dokladu, které musi byt Ffadné oznaceny
a parafovany finanénim referentem ekonomického uUseku, ktery spravuje pfislusnou
agendu uctu,

provadi vybér hotovosti do hlavni pokladny FNOL bankovnim $ekem, ktery musi byt
podepsan dvéma odpoveédnymi osobami dle podpisového vzoru banky + razitko,

provadi odvod hotovosti nad povoleny limit hlavni pokladny tentyz den na uc¢et FNOL,
odvozem do financujici banky nebo odvodem prostfednictvim posty sloZzenkou typu A,
dodrzuje bezpec€nostni pravidla pfi odvodech a pfevozech finanénich hotovosti viz bod
3.6,
predava pokladni doklady v€etné soupisu pokladni knihy v pribéhu nasledujiciho dne
po denni uzavérce na OUC k zauctovani,
pro kontrolu spravnosti provedeni pokladnich operaci je finan¢ni referent hlavni
pokladny povinen na konci kazdého dne uzavfit pokladni knihu a zlstatek dle
pokladni knihy zkontrolovat se skuteCnym stavem hotovosti v pokladné,
musi mit uzavienou dohodu o odpovédnosti (bod 2.2.12) a podepsany Fm-GO001-
SKOL-001 Zaznam o proskoleni,
provozni doba hlavni pokladny: po-pa : 7,30 — 14,30 hod.

poledni pfestavka: 12,00 — 12,30 hod.

Inventarizace pokladni hotovosti a cenin

a)

b)

d)

e)

Inventarizace pokladni hotovosti a cenin na vSech pokladnach jsou provadény
nejméné 4x za kalendarni rok na zakladé jmenovani naméstka ekonomického Useku
formulaf Fm-E008-IK-001 — Ustanoveni inventarizacni komise (IK).

Mimofadna inventarizace pokladni hotovosti a cenin se provadi na zakladé

mimofadného pozZadavku feditele FNOL, nebo jeho naméstkl, tyto se neoznamuji

pfedem. Mimofadnou inventarizaci musi byt povéfeni minimalné dva nepodjati
zaméstnanci FNOL.

Mimoradna inventarizace hlavni pokladny se provadi rovnéz pfi pfebirani a pfedavani

funkce financniho referenta hlavni pokladny — zastup (dovolena, nemoc)- viz formulaf

Fm-E008-PROT-001. V pfipadé nahlé indispozice a neplanovaného nastupu

zastupujiciho pracovnika za finanéniho referenta hlavni pokladny, je proveden za

pritomnosti vedouci OFI pfepocet financni hotovosti (cenin) a proveden inventarizani
zapis.

Postup komise pfi inventarizaci hotovosti

- uzavie pokladni knihu, pfipadné elektronickou pokladnu,

- zjisti stav penézni hotovosti zplisobem soucet pfijmi minus soucet vydaju,

- prepocita finanéni hotovost,

- porovna ucetni stav v pokladni knize se skute€nym stavem financni hotovosti,

- zpracuje zapis o vysledku, véetné jmen a podpisu zucastnénych viz formulaf Fm-
E008-1S-002,

- provede zapis do pokladni knihy — datum, podpis,

- v pfipadé manka informuje pfimého nadfizeného a provede nahlaseni Skodni
udélosti nahradové komisi FNOL (dle Rd-002 Pracovni tad). Vy$e uhrady
zaméstnancu za vzniklou Skodu je feSena v souladu se zakonikem préace.

Postup komise pfi inventarizaci cenin:

- uzavre knihu cenin,

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.4

3.5

3.6

- zjisti stav cenin dle knihy cenin,

- zjisti fyzicky stav cenin a porovna s ucetnim stavem v knize cenin,

- provede zapis do knihy cenin — datum, podpis,

- zpracuje zapis o vysledku, v€etné jmen a podpisu zucastnénych viz formulaf Fm-
E008-1S-001 a formulaf Fm-E008-1S-003,

- v pfipadé manka informuje pfimeho nadfizeného a provede nahlaseni Skodni
udalosti nahradové komisi FNOL (dle Rd-002 — Pracovni fad). VySe Uhrady
zaméstnancu za vzniklou Skodu je feSena v souladu se zdkonikem prace.

Platné bankovky a mince cizi mény = valuty

Valutové pokladny pro cizi mény jsou zfizeny v hlavni pokladné FNOL viz bod 2.2.1.
Pokladny slouzi pro vybér valut jako zaloh na zahrani¢ni pracovni cesty, pfijimani cizich
mén od cizich statnich pfislusniki za poskytnutou zdravotni péci. V pfipadé plateb cizi
ménou V provoznich pfijmovych pokladnach, je povinnosti pokladnich valuty pfijmout a
neprodlené je pfedat do hlavni pokladny FNOL. Hlavni pokladna FNOL vede pokladni knihy
dle jednotlivych cizich mén v QI — okruh ,Pokladna“, kde pfijata (vydana) ména je
prepoétena dle aktualniho kurzu CNB.

V ramci zahrani¢ni pracovni cesty, musi odborny Usek pfedat pozadavek na zajisténi valut
na hlavni pokladnu FNOL, minimalné 2 pracovni dny pfed pozadovanym vydejem.

Uschova dokladu , archivace

Doklady tykajici se hlavni pokladny, se ukladaji v pfedem stanoveném poradku oddélené
od ostatnich pisemnosti do archivu. Pokladni knihy, knihy cenin a doklady provoznich
pokladen jsou archivovany na jednotlivych pfislusnych oddélenich. Musi se zabezpecit proti
ztraté, znieni nebo poskozeni.

Pro ucetni doklady, ucetni knihy, knihy cenin a inventurni soupisy plati pétileta archivacni
lhata (831 zak. €.563/91 Sb., o uletnictvi) pro ucely zakona o dani z pfidané hodnoty je
stanovena archivacni Ihita na dobu 10 let od konce zdarovaciho obdobi.

Pfenos, preprava penéz a jejich ochrana

a) Prenaset penize z provoznich pokladen, hlavni pokladny FNOL a pokladny Iékarny
FNOL, se mohou jen s védomim a souhlasem nadfizeného. O vysi pfenasené
hotovosti nesmi byt nikdo dalSi informovan, mimo spoluzaméstnanc(i spolupracujicich
s doty€nym pokladnikem.

b) Pro pfenos finanéni hotovosti z provoznich pokladen do hlavni pokladny FNOL a
pfenos z hlavni pokladny FNOL do financujici banky (popf. na poStu) jsou stanoveny
limity:

- do 30 000,- K& bez doprovodu dalSi osoby,

- nad 30000,- K& do 100 000,- K& v doprovodu dalSiho pracovnika odborného
pracoviste,

- od 100 000,- K& pokladni kontaktuje pracovnika ostrahy FNOL (klp. 4335) a do-
hodne termin odvodu.

c) Dovoz finan¢ni hotovosti z financujici banky (vyplaty, dotace, apod.) a odvoz finan¢ni
hotovosti nad limit pokladni hotovosti z hlavni pokladny FNOL do financujici banky
zajistuje finanéni referent hlavni pokladny. Pfi pfevozu finanéni hotovosti kontaktuje
pracovniky ostrahy FNOL (klp. 4335) nebo bezpeénostni sluzbu z firmy S.0.S. a.s.
Olomouc (tel. 585 231 325).

Neni-li tento vytisk na prvni strané opatfen originalnimi podpisy, je NERIZENOU KOPI.
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3.7
3.7.1

3.7.2

3.7.3

4.1

4.2

4.3

5.1
511
51.2

Specifické pravomoci a odpovédnosti

Vice osob manipulujicich s finanéni hotovosti v jedné pokladné musi mit podepsanou
.Dohodu o spole¢né hmotné odpovédnosti“ (zakon €. 262/2006 Sb. — § 252) - viz bod
2.2.12.

VSichni zaméstnanci, ktefi jsou povéfeni pracovat s penézi se musi seznamit s touto
smérnici a vedouci zaméstnanec o tomto zajisti doklad viz Fm-G001-SKOL-001 Zaznam o
proskoleni.

Rozsah a nahrada Skody se Fidi pfislusnymi ustanovenimi Zakoniku prace.

SOUVISEJICi DOKUMENTY

Dokumenty vyS8Si urovné

Zakon €.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu

Zakon ¢€.262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon ¢.235/2004 Sb. o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jSich predpist
Zakon ¢.218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizaéni fad FNOL

Rd-002 Pracovni Fad FNOL

Sm-E002 Ekonomické €innosti

Sm-P008 Platovy pfedpis FNOL

Sm-GO001 Vznik a fizeni organizacnich norem
Sm-P009 Cestovni ndhrady

Sm-G003 Spisovy fad

Sm-GO012 Vnitini finanéni kontrola

Sm-M010 Rizeni dopravy

Sm-L005 Evidence cennosti a finan€nich hotovosti hospitalizovanych pacientu

Vystavené dokumenty

formulare:

Fm-EO008-PROT-001 Pfedavaci protokol (pokladni hotovost, ceniny)
Fm-EO08-LIMPO-001 Stanoveni vySe pfijmového limitu provozni pokladny
Fm-E008-PROZA-001 Z&dost o poskytnuti provozni zalohy (Fadné, mimoradné)
Fm-E008-PROT-002 Pfedavaci protokol (pokladni kniha, kniha cenin, pfijmové pokladni
doklady)

Fm-E008-1K-001 Ustanoveni inventarizaCni komise

Fm-E008-1S-001 Inventurni soupis cenin

Fm-E008-1S-002 Inventurni soupis pokladni hotovosti (provozni pokladna)
Fm-E008-1S-003 Inventurni soupis pokladni hotovosti (ceniny)

ZAVERECNA USTANOVENI
Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 15. 4. 2018.

Dnem u¢innosti se nahrazuje Sm-E008, 6. vydani ze dne 1. 9. 2016.
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5.1.3

51.4

5.2

OG je povinen 1x za dva roky provést revizi ON. Pokud to stav vyZaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON".

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, Ze dojde k zasadnim
zménam, které se dotykaji obsahu ON.

PFechodna ustanoveni: nejsou stanovena

Prilohy
Priloha €. 1 — ,Ddvérna“
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