Spr 697/2020

Ceski republika - Okresni soud v Chrudimi
Viehrdovo namésti & p. 45, Chrudim, PSC 537 21, ICO: 00024953
telefon: 469 66 97 11, fax: 469 66 97 51
e-mail: podatelna@osoud.chr.justice.cz
ID datové schranky: xvzabmy

Pokyn k vedeni pokladny,
ze dne 11. 5. 2020, Spr 697/2020,
kterym se rusi Instrukce Oktesniho soudu v Chrudimi
ze dne 31. 12. 2004, ¢. j. Spr 1718/2004

A. Uvodni ustanoveni

Ustanoveni tohoto pokynu se vztahuji na vedeni pokladny a cenin u Oktesnfho soudu
v Chrudimi s cilem podat vérny a poctivy obraz o stavu pokladni hotovosti a cenin.

Tento vnitini pokyn upravuje postupy pii vybérech, platbich a spravé pokladni hotovosti a
cenin.

Okresni soud v Chrudimi je podle § 3 zikona & 219/2000 Sb. o majetku Ceské republiky a
jejim vystupovani v pravnich vztazich, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, organizacni slozkou stitu
a ucetni jednotkou.

Legislativni rimec pro vedeni pokladny:

a) zakon ¢ 563/1991 Sb., o Gcetnictvi, ve znéni pozdéjsich piedpisd,

b) zikon ¢. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich piedpisg,

c¢) vyhlaska ¢ 410/2009 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zikona & 563/1991 Sb.,
o ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist,

d) Ceské titetni standardy pro USC, PO, SP a OSS

e) zakon ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve znéni pozdéjsich piedpist,

f) vyhlaska ¢ 416/2004 Sb. providéci vyhlaska k zdikonu o finanéni konttrole, ve znéni
pozdéjsich piedpisd,

g) zikon ¢. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich,
ve znéni pozdéjsich pfedpist,

h) zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

i) vyhlaska ¢. 62/2001 Sb., o hospodafeni organizacnich slozek stitu a stitnich organizaci
s majetkem statu, ve znéni pozdéjsich pfedpisq,

i) pokyny Ministerstva spravedinosti CR,

k) pokyny, piip. smeérnice OS Chrudim (k majetku, inventarizaci, vnitinimu kontrolnimu
systému atp.).

Podle této smérnice postupuje pokladni soudu, piip. zastupujici osoba urcena rozvrhem price,
ktera svou naplni price ma vliv na systém vedeni pokladny soudu. Ostatni pracovnici soudu,
ktefi se v rimci plnéni svych Ukoli stanou ucastniky realizovanych tcetnich pfipadd, jsou
povinni plnit pokyny ve smyslu zasad stanovenych timto pokynem o vedeni pokladny.
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6. U Oktesntho soudu v Chrudimi je vedena pouze pokladna hlavni - provozni, jiné druhy
pokladen nejsou vedeny.

7. Vybér pokladni hotovosti je u Okresntho soudu v Chrudimi provadén z piislusného aétu
vedeného u CNB v Hradci Krilové, prostfednictvim Komeréni banky v Chrudimi tak, aby byla
v pokladné soudu vidy dostatecna hotovost nepfesahujici stanoveny limit.

B. Pokladni

1. Napld &innosti pokladni u oktesniho soudu je:

vybér penéz z banky a odvod penéz do banky prostfednictvim postovnich poukazek,
piijem penéz od ucastniki fizeni,

ovéfovani pravosti bankovek prostiednictvim prohliZzecky penéz,

vedenf evidence o pohybu penéZnich prostfedkt v hotovosti, cenin,

vyhotoveni pokladnich dokladg,

zajisténi Cislovani pokladnich dokladd,

kontrola formélni spravnosti a priikaznosti pokladnich dokladt a opravnénosti podpist na
podkladé organizaci schvilenych podpisovych vzord,

péce o bezpecné uloZeni penéz, cenin a pokladnich dokladd,
® provadéni uzavérky pokladny a porovnavani skutecnosti se zaznamy,

pravidelné piedavani dokumentace pokladnich operaci Géetni soudu k zatctovani.

2. Osobou odpovédnou v ucetni jednotce za vedeni pokladny a cenin je pokladni soudu, ptip.
zastupujici osoba, stanovend rozvthem price na pfisluiny rok. Odpovédna osoba nese
zodpovédnost za svéfené hodnoty na zikladé pisemné dohody o hmotné odpovédnosti
v souladu se zikonikem price.

3. Pokladni operace smi provadét jen piislusny hmotné odpovédny pracovnik, ptip. zastupujici
osoba.

4. Pokladni soudu nesmi vystavit pokladni doklad bez schvileni vécné spravnosti prvotniho
dokladu, na zikladé kterého pokladni doklad vystavuje (jedna se napi. o schvalovaci dolozku
v souladu s nastavenou finanéni kontrolou & objednavku, ktera tuto schvalovaci dolozku
obsahuje). Podpisové zdznamy odpovédnych osob u téchto dokladd musi odpovidat
podpisovym vzorim uvedenym v pokynu k vnitinimu kontrolnimu systému.

5. Pokladni soudu piijme penézni prostfedky od Glastnika fizeni suvedenim variabilnfho
symbolu pohledavky, ptjmovy pokladni doklad je nasledné napirovan ucetni soudu na

pohledavku a zatctovan do tcetniho deniku.

6. Vydajové pokladni doklady rovnéZ paruje icetni soudu na existujici objednavky.



Spr 697/2020

C. NaleZitosti pokladniho dokladu

1. Mezi zakladni nileZitosti pokladniho dokladu patii:

e niazev ucetn{ jednotky;

® identifikace osoby, ktera hotovost nebo ceninu pfijala;
e  strucny popis ucetni opetace;

e  datum vystaveni pokladniho dokladu;

e podpis ptijemce hotovosti;

e  podpis pokladnika.

2. Veskera evidence o pohybu penéznich prostiedki a cenin je u Oktesniho soudu v Chrudimi
realizovana prostfednictvim systému IRES pro organizaéni slozky stitu, tim jsou nastaveny
naleZitosti jednotlivych dokladi.

3. Piijmy a vydaje v hotovosti nelze vzijemné zuctovavat. Kazdy prichod penéz pokladnou je
samostatny ucetni pfipad a nilezi mu samostatny Ucetni zaznam.

D. Pravidla p#i dopliiovani a odvodu hotovosti

1. V zajmu bezpecénosti a ochrany je pii dopliiovini pokladni hotovosti a odvodech hotovost
pokladni soudu doprovazena clenem justicni straze s pouzitim sluzebniho vozidla, manipuluje-
li financniho hotovostl vyssi nez 50 000 K¢ véetné.
Je-li ¢astka financni hotovosti pii dopliiovani pokladni hotovosti 2 odvodech hotovosti nizsi
nez 50 000 K¢, je pokladni soudu na zikladé svého pfipadného pokynu justicni strizi
doprovazena jejim clenem. Pii manipulaci s finanén{ hotovosti nizsi nez 50 000 K¢ neni pouziti
sluzebniho vozidla nutné. Ceski posta, s. p. a Komeréni banka, as. jsou situovany
v dochazkové vzdalenosti od budovy soudu.

2. Vzhledem k hospodarnosti a efektivnosti je odvod hotovosti na ptislusné acty soudu providén
dle objemu a poctu piijatych plateb z pravidla 1x do mésice.

3. Seznam uctd okresniho soudu pro odvod pokladni hotovosti:

3703-1220531/0710  soudni poplatky .
19-1220531/0710  nihrady obhajoby, NTR, naklady fizeni, exekuéni niklady aj.
3762-1220531/0710  potidkové pokuty, penéZité tresty
6015-1220531/0710  depozita, zalohy, dschovy, prosttedky z vykonu rozhodnuti,
majetkové trestni sankce, narovnani,
107-1220531/0710  acet fondu kulturnich a sociilnich potieb
1220531/0710  vydajovy ucet.

4. Vzhledem k hospodarnosti a efektivnosti se neprovadi odvod piijmu za telefony, piip. za jiné
pohledivky ve vztahu k zaméstnanciim, které jsou viziny na ucet ¢. 1220531, ze kterého je
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dotovina pokladna. Tento pifjem bude Géetni soudu navic proictovan pres Glet 223/5182 tak,
aby nemusel byt pifjem odveden.

E. Denni pokladni limity

Denni pokladni limit pro pokladnu hlavni — provozni je stanoven na éastku K¢ 200.000,--.

Pfi pifjmu financnich prostfedkd nad rimec limitu je pokladni soudu povinna tuto &stku
neprodlené, tj. v den pfekroceni limitu, poukdzat na pfislu$ny déet okresniho soudu.

F. Poskytovani zaloh v hotovosti

Systém poskytovani zaloh u Okresniho soudu v Chrudimi je nastaven na dobrovolné bazi.
Zaméstnanec jej tak miZze, ale i nemusi vyuzit.

Zilohy stilé, poskytované ve vysi pfedpoklidané mési¢ni potieby, nejsou u Okresniho soudu
v Chrudimi zavedeny.

V piipadé vyuziti zilohy je tato poskytovina jako jednorazova. Tato musi byt vyictovana
nejpozdéji do 10 pracovnich dni po splnéni dcelu, na ktery byla poskytnuta; v zavéru iéetniho
a rozpoctového obdobi nejpozdéji do 31. 12.

Pokud zaméstnanec nevyuZije systém ziloh, uhradi pfedmétnou ¢astku dodavateli a nasledné
ptedlozi doklad pokladni soudu k proplaceni vydané &astky.

G. Vykonavatelé a hotovost

Vykonavatel je povinen postupovat v souladu s ustanovenim § 113 odst. 3 VKR. V piipadé
znalostl ¢isla ictu opravnéného, poukaze piijaté penéZni éastky oprivnénému prostiednictvim

Ceské poity, s. p., postovni poukazkou typu A.

V piipadé, Ze v nivihu na vykon rozhodnuti je uvedena Zadost oprivnéného poukizat penézni
castky na jeho adresu, pouzije vykonavatel postovni poukazku typu C. Stvrzenku (originil) o
odeslani penéz pfipoji vykonavatel do spisu k protokolu o tdkonu.

V ptipadé v ndvihu chybéjictho tdaje o tom, kam ma byt piijatd platba poukazina, nebo
v ptipadé vice opravnénych, vykonavatel pfijaté penézni ¢dstky pfeda pokladni soudu k dalsimu
postupu.

Postovné za vyuzité sluzby Ceské posty (pokyn cast G) ¢ini naklady vykonavaciho a exekuéniho
Fzeni.

H. Evidence cenin (stravenek)
Piijem stravenek je zatGltovin pfedpisem faktury o nikupu stravenek, zadétuje, po

odsouhlaseni pifjmu stravenek pokladni, iéetni soudu. Pokladni soudu toto odsouhlaseni
piijmu stravenek potvtdi na likvidaéni listek k faktufe.

Vydej stravenek realizuje pokladni soudu proti podpisu piislusného pracovnika soudu, uétuje
ucetni soudu.
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3. Stravenky jsou s pokladni hotovosti bezpecné uloZeny v uzamykatelném trezoru.

I. Dobirka v pokladné

1. Dobitka je pfevzata a proplacena pokladni soudu v piipadé avizovaného plnéni ze strany
prislusného zaméstnance, resp. pii predlozeni objednavky.

J. Inventarizace a kontrola pokladny, cenin

1. Inventarizaci pokladni hotovosti a cenin provadi inventarizacni komise v souladu s vnitfnim
pokynem o inventarizaci majetku a zdvazkd a planem price inventarizacni komise pro dany
rok.

2. Inventarizace pokladny - ¥adna, vcetné fyzické inventury pokladni hotovosti, se provadi
ctyfikrat rocné, vzdy k terminu mezitimni dcetni zdvérky, tedy k 31.3., k 30.6., k 30.09.
a k terminu fadné ucetni zaverky, tedy k 31.12. bézného roku.

3. Inventarizace cenin - fadna, vcetné fyzické inventury cenin, se provadi dvakrit rocné, vzdy
k terminu mezitimni Ucetni zavérky - k 30. 6. a k terminu fadné ucetni zaverky, tedy k 31. 12.
bézného roku.

4. Mimofidna inventarizace pokladny a cenin, véetné fyzické inventury pokladni hotovosti a
cenin, se provadi v pfipadé mimofadnych udalost — v pfipadé zmeny odpovédného
pracovnika, vloupani, pozaru ¢i jinych zivelnych katastrof.

5. Namatkova kontrola pokladny a cenin je provadéna urenymi osobami dle pozadavku a
v terminu ureném feditelkou spravy soudu, piip. ptedsedkyni (piedsedou) soudu. Pozadavek
k namatkové kontrole pokladny muZe vychazet ze strany kontrolntho orginu, pfip. interniho
auditu.

Timto Pokynem se rusi platnost Instrukce Okresniho soudu v Chrudimi ze dne 31. 12. 2004 vedena
pod Spr 1718/2004, ktera dosud upravovala pokladni sluzbu u Oktesniho soudu v Chrudimi.

V Chrudimi dne 11. 5. 2020

JUDt. Sofia Soukupova

ptedsedkyné
Oktresniho soudu v Chrudimi






