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Provoz valutové pokladny
Univerzity Palackého v Olomouci

Na zédkladé rozhodnuti vedeni Univerzity Palackého
v Olomouci (dale jen ,UP”) vydavam tento ptikaz
k provozu valutové pokladny UP (zkracené ,VP UP”).

1) Provoz a rozsah valutové pokladny UP

2)

1.1
1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

VP UP byla oteviena s tcinnosti od 1.1. 2003.
VP UP je situovana v centralni pokladné UL,
Kiizkovského 8 v Olomouci.
VP UP bude centrélng, pro celou UP zajistovat
prijem, manipulaci a vydej cizich valut, a to
v GBP, EUR, USD a SKK v¢. ti¢tovani o nich dle
pravnich predpist v platnych znénich :
— zékona ¢. 563/1991 Sb. o Gicetnictvi v platném
znéni
— zékona ¢.119/1992 Sb. o cestovnich néhra-
dach
— vyhlasky ¢. 537/2002 Sb., kterou se stanovi
sazby stravného v cizi méné pro rok 2003
(kazdorocné vydavana pro bézny rok).
Uctovani — pohyb na tctech bude realizovan
v souladu s platnym Gétovym rozvrhem pro
dany kalendaini rok a kurzové rozdily budou
actovany na piislusnych soucastech UP
v souladu se smérnici o Gctovani kurzovych
rozdild.
Uctovani bude ¢lenéno podle ¢innosti, a to sa-
mostatné v hlavni a samostatné v doplnkové
dinnosti.
Pro tctovani dokladti VP UP bude v programu
EkonFis, pfipadné v jiném na EkonFis navazu-
jicim programu vytvoiena samostatna ciselna
fada.

Postup pii manipulaci dokladii a valut

2.1

Priprava dokladd probihd na soucastech UP
v souladu se stavajici praxi.

2.1.1 Zaméstnanec zahrani¢niho odd. soucas-
ti UP vypocte dle platnych smérnic a sa-
zebniku cestovnich nahrad pro zahranic-
ni pracovni cesty valutovou vysi nahrad
v GBE, EUR, USD nebo v SKK (viz prilo-
hy €1, 2, 3) a predlozi zadost o vybéru
valut VP UP (viz priloha ¢.4), pfip. pieda
zadost o vybér valut podepsanou odpo-
védnym zaméstnancem soucasti UP ces-
tujicimu zameéstnanci, ktery ji sim pred-
lozi na VP UP.

Na tuto zalohu vystavi zaméstnanec sou-
¢asti UP vydajovy pokladni doklad na
zuctovani zalohy (viz pfiloha ¢. 6).
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2.2 Cinnost valutové pokladny UP

2.2.1 Zaméstnanec VP UP zajistuje vybér va-
lut v bankédch na zakladé seku, ktery vy-
stavuje ekonomicky odbor Rektoratu UP
do vyse stanoveného pokladniho limitu.
Zameéstnanec VP UP prezkouma formal-
ni nalezitosti pozadavku k vyplaté cizi
valuty, (zadost o vybér valut) a vyplati
valutu v pozadovaném mnozstvi pove-
fenému zaméstnanci soucasti UL, piip.
pfimo cestujicimu zameéstnanci (oproti
podpisu a piedlozeni identifika¢niho
prikazu zaméstnance, piip. OP).

Pokud neni pozadovany valutovy obnos
v pokladné, zajisti pottebné prostredky
doplInénim valutové pokladny UP vybe-
rem v bance.

Vyssi castky valut k vyplaté (napt. hro-
madné vyjezdy do ciziny) avizuje zahra-
ni¢ni odd. prislusné soucasti UP u valu-
tové pokladny UP minimélné tii dny
pred pozadovanou vyplatou valut.
Nevycerpana zaloha ve valutach bude
vracena do valutové pokladny spolu
s dokladem - vratka nespotfebovanych
valut (viz piiloha ¢.5).

Vyplata kreditu (doplatku) za vynaloze-
né naklady na zahranicni pracovni cesté
je vyplacena v K¢ z prostfedkd vyplatni-
ho mista soucasti UR.

222

22.3
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2.2.5

2.2.6

2.3 Valutova pokladna UP bude oteviena denné,

a to v ufednich hodinéach od 9,00 do 12,00 hod
a od 12,45 do 14,00 hod.Ve dny vyplat mezd
a vyplat stipendii bude VP UP uzavfena. Tato
skutecnost (vyplatni dny) bude uvedena v me-
todickém pokynu kvestora UP , Organizacni
zabezpeceni vyplat mezd a stipendii” pro pfi-
slusny kalendérni rok.

2.4 VP UP bude mit v souladu s platnym sazebni-

2.5

kem cestovnich ndhrad pro zahrani¢ni pra-
covni cesty rozsifenou stanovenou max. po-
kladni hotovost (max. denni ztstatek valut) ve
vysi:

- 1.000,- GBP

- 10.000,- EUR

- 5.000,- USD

- 20.000,— SKK

Piipadnd navyseni max. zlistatku budou feSe-
na operativné, podle potteby, a to na zakladé
schvéleni kvestorem UR

Valutova pokladna UP zajisti v pfipadé poza-
davku soucasti UL, pfedaného alespon 3 dny
pred pozadovanym terminem vyplaty, i dalsi
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valuty, pro které vyhlasuje CNB kurzy devi- covnich ndplni zameéstnanct referati zahra-
zového trhu. Vypocet stravného, pfip. zélohy nic¢nich stykii a ekonomickych tseki soucasti
v jiné méné nez GBPE EUR, USD, nebo SKK se UP.
provede v souladu s § 21 odst. 2 zadkona ¢. 119/ Termin : 01. 07. 2003
1992 Sb. o cestovnich nahradéach, v platném Odpovidaji : vedouci zaméstnanci soucasti UP
znéni. V téchto ménéch vsak VP UP nebude 3.4 Timto pfikazem se rusi piikaz kvestora UP
drzet stalou pokladni hotovost. ¢. B2-02/2.

3.5 Tento pfiikaz nabyva platnosti dnem jeho vy-

3) Spolecna a zavérecna ustanoveni dani a Géinnosti dnem 01.07.2003.

3.1 Prikaz je zdvazny pro vsechny soucasti UP.

3.2 Veskeré ostatni platby do zahranici jsou reali-
zovany formou bezhotovostniho platebniho
styku.

3.3 Vedouci zameéstnanci soucasti UP (tajemnici
fakult, feditelé univerzitnich zaiizeni ) zajisti
promitnuti tohoto prikazu kvestora UP v pra-
xi, a to odpovidajicimi ipravami v obsahu pra-

V Olomouci 30.¢ervna 2003

Ing. JifiJirka, v. 1.
kvestor UP

Prilohy:

C. 1 - cestovni p¥ikaz k zahrani¢ni pracovni cesté (ZPC)
C. 2 - zadost o pouziti soukr. vozidla (AUV) k ZPC

C. 3 - vytctovani nakladd za pouziti AUV

C. 4 — 74dost o vybér valut

C. 5 — vratka nespotiebovanych valut

C. 6 — vydajovy a pifjmovy pokladni doklad



4 Piikaz kvestora UP ¢. B2-03/1-PK

Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: ........cccoeveveeveeeeeveeeeeenne

Cestovni prikaz
k zahranic¢ni pracovni cesté

1) Osobni udaje:

Jméno, pfijmeni, titul:

Pracovni zafazeni — funkce:
Bydliste:

2) Cestovni dispozice:

Cil cesty — stat: transit prez:
— instituce:

Doba trvani cesty (od—do):

Dtivod sluzebni cesty (zdtivodnéni):

Doklad o pozvani:

Ucastnicky poplatek ve vysi: uhrazen (forma tthrady, datum):

Pouzity dopravni prostiedek:

Datum, cas odjezdu, odletu, prekroceni stat. hranice CR:

Datum, cas pifjezdu, pfiletu, prekroceni stat. hranice CR:

Ubytovani hradi (varianty oznacte symbolem X):

Plné castecné ne
Zameéstnavatel grant zahranicni strana
Stravné hradi (varianty oznacte symbolem X):

Plné castecné ne
Zameéstnavatel grant zahranicni strana

Poskytnuta zaloha na nepredvidané vydaje:

Ano ve vysi

Néklady budou hrazeny:  z prostfedkii hlavni ¢innosti
z doplnkové c¢innosti

Prohlasuji, ze vSsechny uvedené tidaje jsou tiplné a pravdivé.

Datum podpis zadatele

3) Vyjadreni, doporuceni a schvaleni nadfizeného zaméstnance:

Datum podpis

Datum podpis
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4)

Financni prostredky:

Narok na stravné

— pocet dni

Kapesné

— poskytnuté %

Poskytnuté zalohy (k vytctovani):
— nanoclezné
— na nepredvidané vydaje

Dale bylo piedano:

— jizdenka, letenka
— doklad o pojisténi
— jiné

Celkem ptedano:

Datum Podpis pfijemce

5)

Casovy priibéh cesty:

Datum Odjezd

(misto a cas)

Prejezd hranic
(misto a cas)

Prijezd
(misto a cas)

6)

Cestovni zprava vyhotovena dne ...........ccccoococevvnicinncccnncnne.
Datum a podpis zaméstnance (Gc¢tujictho) ........cccccuveicceneanne

Vytuctovani:

zaloha zaloha
K¢ valuty

vyuct. zélohy

vyuct. zélohy doklad
valuty cislo

Stravné

Kapesné

Ubytovani

Vedl. vydaje

Pohonné hmoty

Jizdné

Pouziti soukr. voz.

Jiné

Celkem
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Doplatek
Preplatek
(slovy: )

Zahrani¢ni pracovni cesta hrazena z tctu:

Datum a podpis zaméstnance, ktery upravil vytuctovani

Datum a podpis pokladnika:

Datum a podpis odpovédného zaméstnance:

7)

Schvileni vysledkt zahr. pracov. cesty nadfizenym zaméstnancem:

Datum: podpis:

Datum: podpis:
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Pfiloha ¢. 2
Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: ........ccocoevvvieveeeeveeeeeenne,

Zadost
o pouziti soukromého vozidla k zahrani¢ni pracovni cesté

ZaMmEStNANEC: ......c.cvevinicreiiicciceeeeeeecee e SPZ vozidla: .......ovvviiiiiiii
Misto jednani: ..o Druh vozidla: .......cocooviiiiiiiiicceccee
Datum jednani: .......cccccoovvicivncinccinccnn, Druh pohonné hmoty: ..o
Predbézny odhad ujetych km: ......................... Havarijni pojistka €.: ....ccoooveuviiiiiiicicccrccenees

Pro zahrani¢ni pracovni cestu nelze pouzit vozidlo, které neni havarijné pojisténo.

Datum: ..o, Podpis zadatele: .........cccoeiiivniiiinicccce
Vyjadfeni nadfizeného zaméstnance:

Datum: ..o, Podpis nadfiz. zaméstnance: ...........ccocccoeuvureccurencnce
Povoluji — nepovoluji pouziti soukromého motorového vozidla:

a) zanahradu podle ujetych km — zédkladni ndhrada a ndhrada za pohonné hmoty

b) za nahradu ve vysi ceny jizdného vlakem — autobusem

(Nehodici se skrtne!)

Datum: ..o, Podpis odpoveéd. zaméstnance: ...........ccccccoeuvuvecuennnce
(kvestor, tajemnik, reditel)

Pfiloha ¢. 3
Univerzita Palackého v Olomouci

Fakulta, univ. zafizeni: ........ccocoevvvieveeeeceeeeeeenne,
s 4 pd L
Vyuactovani
Stav tachometru - pred zahajenim cesty: .........cccccoeceuvencee Celkem ujeto km: .....cccccccuvicirinicccnnenes
— po skonceni cesty: ..., Primér. spotfeba dle TP .......................
Stav tachometru - hranice CR - vyjezd™): oo, Platna cena pohonné hmoty: ...............
— hranice CR - pfijezd*): ...ccccoeervnieneacs
Zakladni ndhrada za 1 km v K¢ ...
Néhrada za ujeté km v K& ..o,
Nahrada celkem K& oo,
Datum: ..., Podpis zamestnance: ...
Datum: ..o Podpis zaméstnance povéreného likvidaci: ............c............
Poznamky:

Sazby nahrad za pouziti soukromého motorového vozidla stanovi zdkon ¢. 119/1992 Sb. o cestovnich ndhradéach
v platném znéni, atov§ 7 odst. 1az5a § 14.
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*) pii priijezdu vice staty uvedte stav tachometru na hranicich vSech stata

Pfiloha ¢. 4

Univerzita Palackého v Olomouci
Fakulta, univ. zafizeni: ........cccoeveveeveeeeeveeeeeenne

> Vd /2 b4

Zadost o vybér valut
Banka: ..o CISIO TACHUL e
Céstka K VIDEIU: c.vvvoeerereerevoeeseeeeeesveeeeee
TICEL VYDEIUL w...ovvvvoeeseeesessesses oo
Datum: ...
Podpis povéreného ved. zaméstnance soucasti UP: .........ccccccocuvuvicninnanne

(kvestor, tajemnik, feditel, ...)

Piiloha ¢. 5
Univerzita Palackého v Olomouci

Fakulta, univ. zafizeni: ........ccccoevvvieveeeececeeeeenne,
Vratka
nespotfebovanych valut

Banka: ..o CISIO TACEUL e
Nespotiebovana castka valut (VIatKa): .........cocccoiiiiiiiiiiiiecece et
DUVOA VIACEN: «.cvvviieiiieieieicrers ettt ettt a e b st n et es et eaesesesesenesesenennen
Datum: ..o Datim: ..o
Podpis zaméstnance vracejiciho ...................... Podpis zaméstnance

valuty do pokladny UP: ......ccccccccvviiinncnenes pokladny UP: ...
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VYDAJOVY POKLADNi DOKLADG. ................... ze dne

Firma:

Cena bez DPH

DIC:

Celkem K¢

Slovy
VYPlacCeno KOIMIU ...uuiuiitiiiiiiii ettt e e e e e et e e e e ae e ea e s e etaeaennnns
.......................................................... DIC: e
UCEIPIALDY ...t ee et e ee e e e ee ettt e e e e e e e e ee ettt e e e e e ee e eeaa e e eeseeeaaaneeeeeeeeenenen
Vydal: Prijal:
Tisk Balousek. s.r.o., Tel./ fax: 069/ 50 42 651
PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD . ................ zedne ..cooovoerreieiennnn,
Firma:
Cena bez DPH
+ o % DPH
DIC: Celkem K¢

Slovy

Prijatood .....c.coviiiiiiiiiiiiii .

Uéelplatby ......evvvunnnenn... H e ettt ettt ea et ea e n et —a e aaaaatatataraanan

Tisk Balousek. s.r.o. Tel./ fax: 069/ 50 42 651 Prijal:

Pfiloha ¢. 6



