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1 UCEL
Tato instrukce je zpracovana na zakladé ustanoveni CSN EN ISO 9001:2001 Systém

managementu jakosti — Pozadavky, kapitola 4.2, ze kterych vyplyva povinnost fizeni
dokumentii a zaznamt v souladu s pozadavky této normy.

Cilem instrukce je zajisténi systému vedeni a u¢tovani valutové pokladny na Magistratu mésta
Plzné¢.

2 PUSOBNOST

Tato instrukce je urCena pro vnitini potfebu MMP a je zdvazna pro vSechny zaméstnance,
ktefi se podileji na vedeni a tictovani valutové pokladny MMP.

3 ZKRATKY, POIJMY

3.1 Zkratky

MMP — Magistrat mésta Plzné

VNITR USA — Odbor vnitini spravy Utadu spravnich agend
ZPC - zahrani¢ni pracovni cesta

UCT - odbor tétovani a dani

KB - Komer¢ni banka

CNB - Ceska narodni banka

3.2 Pojmy

Pokladni limit — maximalni pfipustné ¢astka denniho zistatku
4 PRAVOMOCI A ODPOVEDNOSTI

Se zaméstnanci, ktefi provadéji pokladni operace a zajist'uji odvod finanéni hotovosti, je vzdy
uzaviena dohoda o hmotné odpovédnosti.

5 POPIS CINNOSTI

5.1 Charakteristika

Valutovou pokladnu MMP vede Odbor vnitini spravy Utadu spravnich agend MMP a je
pouzivana pro pokladni operace Magistratu mésta Plzné tykajici se zahrani¢nich pracovnich
cest (dale jen ZPC). Valutovou pokladnu MMP vede povéfeny zaméstnanec VNITR USA
(dale jen pokladni).

Uétovani o valutach se realizuje prostiednictvim valutové pokladny, kterd je programové
feSsena v SAP R/3 — modul FI — Pokladna. Valutova pokladna je dotovana prostfedky
z vydajového uctu, kam jsou rovnéz odvadény vSechny valutové vratky.
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5.2 Vyslani pracovnika na zahraniéni sluzebni cestu

Vyslani zaméstnance na zahrani¢ni sluzebni cestu se fidi instrukci QI 61-09-01Vysilani
zaméstnancll na pracovni cesty.

5.3 Vybeér valut pro zahraniéni sluzebni cestu

Vybér valut se provadi za tcelem doplnéni stalé zalohy nebo tcelové, a to formou poskytnuti
zalohy na ZPC podle vypoétu, ktery uvede pokladni na ,,Zadosti o povoleni k vyslani na
zahrani¢ni pracovni cestu. Vypocet je provadén dle vySe uvedené instrukce a dle zakona ¢.
262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozd&jsich predpist. Pokladni vystavuje ,,Zadost o
vydani Seku na nékup valut™ na poskytnuti zalohy pro ZPC nebo zadost o sek na doplnéni
stalé zalohy adresovanou odboru uc¢tovani a dani a schvalenou tajemnikem MMP (viz Piiloha
& 1). Sek pro vybér valut vystavuje pracovnice sekretariatu UCT, ktera vede evidenci
vystavenych Sekl a zajiStuje jeho podpis odpovédnymi zaméstnanci, ktefi jsou uvedeni na
podpisovém vzoru daného bankovniho uctu. Vybér valut v bance zajistuje pokladni, ktery
vybavuje cestujici osoby valutovou ménou.

5.4 Vedeni valutové pokladny

Valutova pokladna MMP je vedena dle zdkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v penéznich
jednotkach &eské mény v ekonomickém informaénim systému SAP R/3. Ugetni pohyby
v pokladné jsou zaznamenavany v CZK. Pohyby samotnych valut jsou ziejmé z evidence
pokladni agendy, kde je u kazdého dokladu uvedena jmenovitd hodnota vyse valut. Povéfena
pracovnice vede oddé€lené v operativni evidenci piijmy, vydaje a denni zistatek podle
jednotlivych druhti cizi mény (Pokladni denik cizi mény — Pfiloha ¢€.. 2). Operativni evidenci
vede tak, Ze u kazdého pohybu valut podle druhli provede zdznam, a to v€etné¢ sumarizace
obratl a zistatkll za jednotlivé dny, kdy doslo k pfijmu nebo vydeji valut. Pokladni doklady
pofizuje, tiskne a podepisuje pokladni , kterda déale zajisti schvaleni dokladu podpisem
nadiizeného pracovnika. Utovani je provadéno pracovnici finanéni uétarny, originaly
dokladii jsou archivovany ve spisovné UCT.

5.5 Stanoveni kurzu

Vybér valut (mimo EUR) z banky je u¢tovan v kurzu KB dnem nakupu valut v bance (§ 24,
zék. €. 563/1991 Sb. o Gcetnictvi).

Vratka valut (mimo EUR) ze ZPC se ihned po vyuctovani pracovni cesty odvadi zpét na
vydajovy ucet v KB. Pro zauctovani vracenych valut je pouZito kurzu KB, ktery je platny
v den nékupu valut v KB a je u¢tovano o ptipadném kurzovém rozdilu. Doklady o vzniku
kurzového rozdilu vznikaji ve finanéni uétarné UCT a jsou schvaleny vedouci odboru
uctovani a dani.

Pro ménu EUR je stanoven pevny kurz, a to vzdy pro celé ucetni obdobi, tj. rok. VySe
pevného kurzu se rovna kurzu valuty - stied, vyhlaSenému ke dni 1. 1. pFisluSného roku
CNB.

Pi‘epocet EUR ve stanoveném pevném Kurzu se pouZije pro prijem valut (EUR), pro
jejich evidenci i pro jejich vratku. Nespotiebovana EUR se po vytctovani ZPC nevraci
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na vydajovy ucet v KB, ale zilistavaji uloZena ve valutové pokladné, ktera je pribézné
dotovana dle potieb na plinované ZPC, a to maximalné do vySe pokladniho limitu. P¥i
nakupu EUR se actuje o pripadném kurzovém rozdilu (rozdil mezi aktualnim kurzem
KB a stanovenym pevnym kurzem). Vratka EUR se provadi vidy k 31. 12., kdy je
pokladni zistatek roven nule.

Doplatek — ¢astku, o kterou byla poskytnuta zaloha pii ZPC niz$i nez naroky uctovatele,
doplaci MMP v ¢eské meéné v pokladné odboru vnitinich véci nebo v pfislusné meéné, v jaké
byla zaloha poskytnuta. Povéfeny zaméstnanec MMP, ktera vyuctovava ZPC, vystavi pokyn
k doplatku na fotokopii vyactovani ZPC. Ptepocet se provadi bud’ kurzem, ktery Gctovatel
dolozil a kterym byla poskytnutd ména v zahrani¢i sménéna na jinou ménu, nebo kurzem
CNB platnym v den okamziku uskutednéni téetniho piipadu. Dnem okamziku uskutednéni
ucetniho pfipadu je den stanoveny pro piedlozeni vyuctovani sluzebni cesty. Vyplacena
Castka se zaokrouhluje na celé koruny. nahoru.

V ptipad¢ poskytnuti zélohy na stravné v jiné méné (tj. dohodnuté) nez je stanovené pro
jednotlivé staty vyhlaskou MF, postupuje se podle § 183 zakona 262/2006 Sb., Zakonik
prace, tzn. piepoéitaci poméry se provadgji podle kurzu CNB platnym v den vyplaceni
zalohy.

5.6 Limit valutové pokladny
Limit valutové pokladny se timto stanovuje na 100 000,- K¢.

Valutova pokladna ke konci daného mésice vykazuje ziistatek pouze ve vysi zistatku EUR,
protoZe ostatni valuty jsou vybirany bezprostfedné pred nastupem na ZPC a odvadény
na vydajovy ucet ihned po predloZeni dokladi a vyuétovani ZPC. Vyjimka je povolena
pouze vV pripadé, Ze je jiZ avizovana nova ZPC v méné, ktera zatim nebyla odvedena do
KB. Nulovy zistatek valutové pokladny musi byt zachovan vidy k poslednimu dni
ucetniho obdobi.

5.7 Metodika uctovani

5.7.1 Uétovani na vydajovém Gétu

Vybér valut : 40 : 262000120 (pol. 5182, fond 6171)
50 : 395020289 (spojovaci ucet k VU)
Bank.poplatek : 40 : 518516310 ( Zak.: 200100000373)

50 : 395020289

Vratka valut :

vznik kurzové ztraty
40 : 395020289 (spojovaci ucet k VU)
40 : 563514210 ( Zak : 200100000373)
50 : 262000120 (pol. 5182, fond 6171)

vznik kurzového zisku
40 : 395020289 (spojovaci ucet k VU)
50 : 262000120 (pol. 5182, fond 6171)
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50 : 377000200 (pol. 5149, fond 6399)

Platebni poukaz na odvedeni kurzového zisku na ptijmovy ucet
vystaveni platebniho poukazu
40 : 377000200 (pol. 5149, fond 6171)
50 : Dodavatel MMP
platba 40 : Dodavatel MMP
50 : 395020289 (spojovaci ucet k 232020200)
5.7.2 Uétovani na pfijmovém uétu
40 : 395030289 (spojovaci tcet k 235030200)
50: 663214310 (SPP — piijmy OVV)

5.7.3 Uétovani v pokladné
Dotace do pokladny
40: 261000120
50 : 262000120 (pol. PLATBA)
Vyplaceni zalohy zaméstnanci
40 : 335000130 (pol. PLATBA)
50 : 261000120
Vyuctovani zalohy
40 : 261000120
50 : 335000130 (pol. PLATBA)
Cestovné
40 : 512517320 (Zakazka ptislusného odboru)
50 : 261000120
40 : 262900120 (pol. PLATBA)
50 : 262900120 (pol. 5182, fond 6171)
Doplatek cestovného v ¢eské méné€ — propléci se v pokladné¢ OVV
40 : 512517320 (Zakazka ptislusného odboru)
50 : 261000110
40 : 262900110 (pol PLATBA)
50 : 262900110 (pol. 5182, fond 6171)
Odvod vratky valut z valutové pokladny na VU
40 : 262000120 (pol. PLATBA)
50 : 261000120

5.8 Inventarizace
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Inventarizace pokladny musi byt provadéna ve smyslu piislusnych ustanoveni zdkona c.
563/1991 Sb., o ucetnictvi a dle smérnice QS 63-02 Inventarizace majetku a zdvazki
Statutarniho mésta Plzné

6 ZAZNAMY
- UloZeni
Identifikace Nazev Zpracovava -
misto doba
Pokladni doklad Referent OUD 5 let
organiza¢niho
odboru
Pokladni denik Referent OUD 5 let
organiza¢niho
odboru
Inventarizacni zapis | DIK ouD 5 let
7 SOUVISEJICi DOKUMENTACE
7.1 Dokumentace MMP
QS 63-02 Inventarizace majetku a zavazka statutdrniho mésta Plzné

Q1 61-09-01 Vysilani zamé&stnancli na pracovni cesty

7.2 Dokumentace ostatni
Z4k.
Z4k.

.563/1991 Sb., o ucetnictvi v platném znéni
. 262/2006 Sb., Zakonik prace

O O

8 ZAVERECNA USTANOVENI

Instrukce nabyva ucinnosti 15. 10. 2008 a nahrazuje smérnici QS 61-18.

Tento dokument vcetné pfiloh je duSevnim vlastnictvim MMP a je ur€en vyhradné pro vnitini
pottebu. Jakékoliv Sifeni a postupovani tohoto dokumentu pro jiné ucely lze provadét pouze
se souhlasem feditelky ekonomického utadu.

V piipadé¢ individualniho potizeni kopie dokumentu na pocitaci je dokument oznacen pii tisku
podtitulem ,,JEN PRO INFORMACI®, v pfipadé¢ kopirovani dokumentu je tGvodni strana
oznacena razitkem C¢i ndpisem s timtéZ textem. UZivatel si musi byt védom, Ze aktudlnost
takovéto kopie je pouze v okamziku jejiho pofizeni.
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9 PRILOHY

Piiloha ¢. 1 — Zadost o vydani Seku na nakup valut

— Iy
]

“Sm.valuty MMP
F¥il.1.doc”

Ptiloha ¢. 2 — Pokladni denik cizi mény

il

"Pfiloha €2k vedeni
valutavé pokladny-pa
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