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Oběžník č.: 40.02/06 
 

Finanční hotovost na pracovištích VŠCHT Praha 
(vyjma pokladen v Dejvicích a na SÚZ)   

 
 

 
 Finanční hotovost VŠCHT Praha uložená na jednotlivých pracovištích může činit 
maximálně 5 000,- Kč. Výjimku tvoří příjmy (konferenční poplatky, kursovné vybírané 
v místě konání apod.), které byla přijaty po uzavření pokladny a budou složeny v pokladně 
VŠCHT Praha následující pracovní den. Pokud je tato hotovost vyšší než 20 000,- Kč a je 
uložena v prostorách VŠCHT Praha musí být uschována v uzamčené místnosti a v 
příručním trezoru. Za úschovu finanční hotovosti a předání do pokladny VŠCHT Praha nese 
zodpovědnost zaměstnanec, se kterým byla pro tento účel (manipulace s finanční hotovostí) 
uzavřena dohoda o hmotné odpovědnosti. Rezervní klíč od trezoru musí být v zalepené 
(zapečetěné) obálce uložen u vedoucího pracoviště.  
 
 V případě přijatých plateb je třeba vydávat daňové doklady (účetní doklady) v souladu 
se zákonem č. 253/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. Kopie těchto dokladů je třeba 
přikládat včetně jejich soupisu při zúčtování v pokladně VŠCHT Praha. Přijaté platby musí 
být předávány do pokladny VŠCHT Praha průběžně (v nejdříve možný termín od jejich 
vzniku). 
 
 Zálohy na hotovostní platby uskutečněné v rámci nákupu zboží a služeb se řídí 
směrnicí č. 60.22/04 Drobné vydání. 
 
  
 Tento oběžník nabývá platnosti a účinnosti dnem podpisu. 
 
 
 
 
 
 
 
 Ing. Tomáš Kopřiva 
 kvestor 

 
 
 

  
  
  

 



 
 
 
 
 
 

 


