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Evidence pokladnich hotovosti, odvod trZeb a platebni styk

A: Evidence trzeb a pokladni hotovosti
Trby a pokladni hotovosti jsou vedeny na kontrolnich pokladnach. Dale se vede
evidence na ,,Pokladnim deniku prodejny*. Tento vykaz se vyhotovuje dvojmo, origindl
se pfedava na Ustiedi SD s mésiénim vyictovanim a kopie zlstava na provozovné pro
vlastni potiebu. B&Zné vedeni vykazu kromé jiného slouZi jako diikazni prostfedek
pti kradeZich, vloupéni, Zivelnych pohromach apod.

B: Odvod trzeb
Povinnost vedouciho provozni jednotky je pravidelné odvadét trzbu, kromé stanoveného
pokladniho limitu tak, aby po uzavieni provozovny ziistala v pokladné nejmensi
hotovost. Dal$i trzby, ziskané po odvodu trzeb do skonéeni prodejni doby, musi byt
uschovény spoleéné s pokladnim limitem v uzamceném trezoru.

U provozoven, které neodvadi trzby prostfednictvim vkladového bankomatu, je pravidelny
odvod trzeb provadén vkladem na postu pomoci vkladové karty. Kdo nema vkladovou
kartu, pouZije sloenku s uvedenim ¢&isla prodejny ve variabilnim symbolu. U vybranych
prodejen, které maji problém s dostupnosti posty, je moZno vyuZit svoz trzeb piimo naSimi
fidi¢i z velkoobchodu Zd’ar nad Sazavou, ktel ji naslednd pfedaji na pokladnu VO.
V tomto piipadé si prodejny nechaji fidi¢em potvrdit doklad — potvrzeni, bez kterého mu
nesmi byt penize ptedany. Toto potvrzeni se vyhotovuje ve 2 vyhotovenich s uvedenim
¢astky, data predani, ¢isla prodejny, podpisti piedavajictho a pfijimajictho a razitka
prodejny. Original bude pfedan Fidi®i, &itelnd potvrzend kopie zlstane zaloZena na
prodejné.

P#i sobotnim, ned&lnim nebo svateénim prodeji je nutné zajistit odvod trzeb v nejbliz§im
moZném terminu. Pii piepravé penéznich hotovosti a jinych cenin je vedouci provozovny
povinen dbat, aby hotovost byla pfepravovéna pfedem urCenou nejkratsi cestou bez
zastavek. Odnadenim pen&Z se nesmé&ji povéfovat osoby, které nejsou v pracovnim poméru
SD.

V navaznosti na pojisténé pen&’ni prosttedky prodejny je nutno nepiekratovat stanovene
pojistné limity (mimo vybrané provozovny je stanoven celkovy limit pen€znich prostiedki
50.000 K¢).

C: Platebni styk
Odvody trzeb se provadi:
- vlastnim odvozem na poStu }
- odvozem fidi¢em velkoobchodu Zd’ar nad Sazavu na pokladnu VO
- vkladem do bankomatu

Timto vnitfnim piedpisem se rusi predpis ¢. 196/2016 ze dne 1. 1. 2016.
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