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Ql 61-01-29 Ucttovani a vedeni korunové pokladny MMP Vydani €. 1

1 UCEL
Cilem instrukce je zajisténi jednotného systému vedeni a uctovani korunovych pokladen na
Magistratu mésta Plzné.

2 PUSOBNOST

Tato instrukce je ur¢ena pro vnitini potiebu MMP a je zavazna pro vSechny zaméstnance, ktefi
se podileji na vedeni a i¢tovani korunovych pokladen MMP.

3 ZKRATKY, POIJMY

3.1 Zkratky

MMP — Magistrat mésta Plzné

MPO - Méstska policie

OUD - Odbor tiétovani a dani

SF - socialni fond

USA — Utad spravnich agend

OSC USA — Odbor spravnich ¢innosti Utadu spravnich agend

VNITR - Odbor vnitini spravy Ufadu spravnich agend

KRUSA — kancelaf feditele Ufadu spravnich agend

ORVR USA- Odbor registru vozidel a fidi¢t Utadu spravnich agend
DOP — Odbor dopravy

3.2 Pojmy

Pokladni limit — maximalni pfipustnd ¢astka denniho zlstatku

4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI
Zameéstnanci, ktefi provadéji pokladni operace a zajist'uji prevod finan¢ni hotovosti, maji vzdy
uzavienou dohodu o hmotné odpovédnosti.

5 POPIS CINNOSTI
5.1 Charakteristika

V ramci MMP (pracovniho tseku 10) jsou vedeny nasledujici korunové pokladny:

- pokladna EO OVV - v pokladné jsou realizovany a evidovany hotovostni vydaje i piijmy
Provoz pokladny VNITR USA je uréen pouze pro zaméstnance MMP.

- pokladna MPO - v pokladné jsou realizovany a evidovany hotovostni vydaje i pfijmy
Provoz pokladny MPO je urcen pro zaméstnance MPO a v oblasti piijmu téZ pro vefejnost

(viz. bod 5.2).
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Pokladny jsou dotovany prostiedky vydajového uctu, ucelové mohou byt nadotovany také
Z uctu prislusného socialniho fondu, popt. depozitniho uc¢tu. Dotace pokladny probiha
vybérem hotovosti z ptislusného bankovniho uc¢tu prosttednictvim Seku vystaveného pro
opravnénou osobu (pokladni) Odborem Gétovani a dani. Zadost o vystaveni eku podava
vedouci odboru, ktery ptisluSnou pokladnu vede.

- 2 pokladny OSC USA

- 2 pokladny ORVR USA
Tyto pokladny slouZzi pouze pro pfijem a evidenci spravnich poplatk, popt.pfijmi
predepsanych pohledavek od vefejnosti.

Kazda zpokladen ma vlastni Ciselnou fadu pokladnich dokladd, jednotnd ciselnd tada je
nastavena pouze pro opravy. U&tovani o pokladnich operacich je provadéno v systému SAP.
Pokladni operace provadi povéieni zaméstnanci (pokladni), se kterymi je uzaviena dohoda o
hmotné odpovédnosti. Dohoda je rovnéz uzaviena se zaméstnanci, ktefi jsou povéteni jejich
zastupem.

Déale jsou na MMP zfizeny specidlni pokladny pro platby bankovni kartou. Jejich rezim
upravuje samostatna instrukce QI 61-01-28.

5.2 Pokladni operace

Vydaje - z pokladny jsou vyplaceny zejména zalohy na drobna vydani, zalohy na pohonné
hmoty, thrady materialu, obcerstveni, cestovné a mzdy. V ptipadé, ze jsou z pokladny
realizovany nakupy, které cerpaji rozpocet socialniho fondu, jsou oznaceny v ucetnim dokladu
funk¢ni oblasti 17. Pokud jsou z pokladny vyplaceny zalohy a doplatky mzdy za 12. mésic
V lednu nasledujiciho roku , je tfeba ptisluSnou vyplacenou ¢astku nadotovat z depozitniho Uctu
MP, na kterém jsou finan¢ni prostfedky pro vyplatu téchto mezd deponovany.

Piijmy — v pokladnach se shromazd’uji zejména tyto ptijmy:

-v pokladnd VNITR USA — piijmy jednotlivych odborti za poskytovani sluzeb a spravni
poplatky vybrané pfiruénimi pokladnami odbort, déle ptijmy vyplyvajici z pracovnépravnich
vztahl — od zaméstnanct MMP

-v pokladngd OSC USA a ORVR USA - piijmy spravnich poplatki a hotovostni uhrady
ptedepsanych pohledavek (sankénich plateb) od vetejnosti, dale v pokladné ORVR piijmy za
Poplatky na podporu sbéru, zpracovani, vyuZiti a odstranéni vybranych autovraki (ekologicky
poplatek), ktery je vybiran pro SFZP

-v pokladné¢ MPO - piijmy piedepsanych pohledavek (sankénich plateb) od vefejnosti, dale
ptijmy za poskytnuté sluzby a ptijmy vyplyvajici z pracovnépravnich vztahti — od zaméstnanct
MPO

Penézni prostiedky z pfijml spravnich poplatkii, za poskytovani sluzeb a piijmy za thrady
pfedepsanych pohleddvek musi byt pfevedeny na pfijmovy bankovni ucet MMP tak, aby
nejpozdéji do konce kalendainiho mésice byly bankou na tento ucet pfipsany.

Hotovostni piijmy naleZejici do socidlniho fondu (pfijmy z ubytovaciho stfediska Horska
Kvilda) jsou inkasovany pokladnou VNITR USA s oznatenim funkéni oblast 17 a musi byt
odvedeny na ptijmovy bankovni ucet MMP tak, aby byly do konce kalendainiho mésice
bankou na tento ucet ptipsany.
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Zattidéni piijmi a vydaju do rozpo¢tu mésta urCuji piislusni spravci rozpoctu a pii realizaci
ptijmu (vydaje) jej sdéli pokladni.
5.3 Kontrola

Kontrolu zauctovani pokladni knihy — pieneseni do ucetnictvi -  kontroluje pokladni
porovnanim zistatku pokladni knihy a ptislusného u¢tu HK pokladny — 261000...

Kontrolu Gi&tovani provadéji zaméstnanci OUD. Za uéelem kontroly je mési¢né sestavovan tzv.
kontrolni okruh pokladny, jehoz podstatou je porovnani stavu hotovosti a rozp.polozky 5182 —
Poskytnuté zalohy do pokladny. Opravy zauctovanych pokladnich dokladi provadi pouze
OuUD.

5.4 Metodika uétovani v korunovych pokladnach MMP

5.4.1 Dotace pokladny
40: 261000110, 261000130
50: 262000110, 262000130 pol. platba

5.4.2 Odvod hotovosti
40: 262000* pol. platba
50: 261000*

5.4.3 Poskytnuti zalohy
40: 335*, pol. platba
50: 261000110, 261000130
Vratka zalohy
40: 261000110, 261000130
50: 335*

5.4.4 Vydaj do nakladu

40: 5*  (prislusny nakladovy iicet v konstrukci
nakladovy druh a rozpoctova
polozka), povinny udaj: zakdzka

50: 261000110, 261000130

40: 262900110, 262000130pol. platba

50: 262900110, pol. 5182, fond 6171

262900130, pol. 5182, fond 5311

5.4.5 Uhrada dodavateli
25:ucet konkrétniho dodavatele (povinny udaj: var. symbol)
50: 261000110, 261000130
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5.4.6 Vyplata mezd

40: 333000100 (pol. PLATBA)

50: 261000110, 261000130

40: 262900110 , 262000130(pol. platba)

50: 262900110 (pol. 5182, fond 6171)
262900130 (pol. 5182, fond 5311)

5.4.7 Vydaj socialniho fondu - dary

40: 543519410 (povinny tidaj: zakazka, funkéni oblast 17)
50: 261000110, 261000130

5.4.8 Nékup DDHM

40: P42513710 (povinny udaj: zakazka)

50: 261000110, 261000130

40: 262900110, 262000130 (pol. PLATBA)

50: 262900110, (pol. 5182, fond 6171)
262900130, (pol. 5182, fond 5311)

5.4.9 Uétovani prijma

5.4.10

5.4.11

5.4.12

5.4.13

40: 261000110, 261000130
50: 6* (vynosovy ucet v konstrukei 215 a p¥isluina rozpodtova

polozka) Povinny udaj: prvek projektu

Uétovani uhrady predepsanych pohledédvek
40: 261*
50: 315000100 — konkrétni odbératel (povinny iidaj: variabilni symbol)

Uétovani pFijmu spravnich poplatku (pokladny OSC a ORVR)
40: 261*

50: 605* (vynosovy ucet v konstrukci 605 a prislusna rozpoctova
polozka) Povinny udaj: prvek projektu

Uétovani prijmu za ekologickou dari pro SFZP (pokl. ORVR)
40: 261*
50: 325135910 ( Fin.misto 10.1760)

Uétovani pFijmu za ubytovédni v RS Horska Kvilda
Zaloha za ubytovani
40: 261000110
50: 324000300 (Funk¢ni oblast 17, Znak dan€ 2E) povinny ddaj:prvek SPP
Vyuctovani zalohy
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40: 324000300 (Funk¢ni oblast 17, Znak dan€ 2E) povinny udaj:prvek SPP
50: 261000110

Platba za ubytovani
40: 261000110
50: 603213110 (Funk¢ni oblast 17, Znak dan€ 2E) povinny vdaj:prvek SPP
Poplatek za vzdusné
40: 261000110
378100400 (pol. 2328, fond 6399, FM 10.9100)

5.5 Inventarizace

Inventarizace pokladny musi byt provadéna ve smyslu pfislusSnych ustanoveni zdkona c.
563/1991 Sb.,o ucetnictvi a dle smérnice Inventarizace majetku a zdvazkli Statutarniho mésta
Plzn¢

6 ZAZNAMY
e UloZeni
Identifikace Nazev Zpracovava .
misto doba
Pokladni doklad Pokladni OUD 5 let
Pokladni denik Pokladni OUD 5 let
Inventariza¢ni zapis | DIK OUD 5 let

7 SOUVISEJiCi DOKUMENTACE
7.1 Dokumentace MMP

QS 63-02 Inventarizace majetku a zdvazkl Statutdrniho mésta Plzné
QI 61-01-28 — Uhrady prostednictvim platebnich terminald

7.2 Dokumentace ostatni
Zak. €. 563/1991 Sb., o tcetnictvi v platném znéni

8 ZAVERECNA USTANOVENI

Instrukce nabyva ucinnosti dne 15. 10. 2008 a nahrazuje smérnici QS 61-19.

Vedouci odboru uctovani a dani MMP je timto zmocnén konkretizovat tuto smeérnici
provadécimi instrukcemi, které jiz dale nepodléhaji dal§sim schvalovacim procesiim v organech
mésta, poptipad¢ opravovat formalni nedostatky.
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V ptipad¢ individualniho pofizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pii tisku
podtitulem ,JEN PRO INFORMACI“, v ptipad¢ kopirovani dokumentu je tvodni strana
oznaCena razitkem ¢i napisem s timtéz textem. Uzivatel si musi byt védom, ze aktualnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho pofizeni.

Tento dokument véetné piiloh je dusevnim vlastnictvim MMP a je ur€en vyhradné pro vnitini
potiebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné tcely 1ze provadét pouze se
souhlasem tajemnika MMP.

9 PRILOHY
Bez piiloh.
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