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MESTSKA CAST PRAHA 3
Rada meéstské casti

USNESENI

€. 128
ze dne 02.03.2016

Dodatek ¢.1 ke Smérnici Rady méstské casti k provadéni pokladnich
operaci s penézi v hotovosti a ceninami, jejich dokumentaci a evidenci v
pokladnach a na odborech Uradu méstské ¢asti Praha 3

Rada méstské c¢asti

. schvaluje

1. Dodatek ¢. 1 ke Smérnici Rady méstské ¢asti k provadéni pokladnich operaci s penézi v
hotovosti a ceninami, jejich dokumentaci a evidenci v pokladnach a na odborech
Ufadu méstské &asti Praha 3, ktery je ptilohou tohoto usneseni.

Ing. Vladislava Hujova Magr. Lucie Vitkovska
starostka méstské casti zastupce starostky
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l.
Uvodni ustanoveni

V souvislosti s novelami zakona ¢. 200/1990 Sb., o pfestupcich, zakona ¢. 328/1999 sb., o
obcanskych prikazech, zdkona €. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech a zikona ¢. 133/2000
Sb., o evidenci obyvatel a rodnych Cislech dochazi ke zméné clanku XII, a to v oblasti
navySeni limitu hotovosti, kterou je mozno piechovavat a dale pfedavani hotovosti do hlavni
pokladny. Zména se tyka odboru obcanskospravniho.

Clanek XII. zni po zméng takto:

XI1.
Nakladani s finanéni hotovosti a ceninami v ramci jednotlivych odbora Utadu

Rezim nakladani s finan¢ni hotovosti se stanovuje takto:

Jednotlivym odbortm, resp. oddélenim Ufadu se timto naiizenim povoluje realizovat pifjmy
v hotovosti dle prilohy ¢. 1 tohoto nafizeni.

Vyse hotovosti, kterou je povoleno na odboru piechovavat se stanovuje na 3.000,- K¢.
V piipadé pevné zabudované¢ uzamykatelné schranky pak 10.000,- K¢. Vyjimky tvofi pouze
nize uvedené odbory, resp. oddélent:

— vySe hotovosti, kterou je povoleno piechovavat na oddéleni matrik a statntho
obCanstvi odboru obc¢anskospravniho je stanovena na 15.000,- K¢ v pripadé
pokladnicek, v piipad¢ trezoru nebo pevné zabudované uzamykatelné schranky na
100.000,- K¢

— vySe hotovosti, kterou je povoleno pfechovavat na oddé€leni ovétovani a Czech POINT
odboru organizacntho je stanovena na 10.000,- K¢ v pifpadé pokladnicek, v piipadé
trezoru nebo pevné zabudované uzamykatelné schranky na 100.000,- K&

— vySe hotovosti, kterou je povoleno piechovavat na oddéleni spravy dokumenti odboru
organizacntho je 10.000,- K¢ Mmimalni povolené zajiSténi hotovosti: piirucni
prenosna uzamykatelnad pokladnicka.

— vySe hotovosti, kterou je povoleno prechovavat na oddéleni spravnim odboru
obCanskospravniho je stanovena na 10.000,- K¢ Minimalni povolené  zajiSténi
hotovosti: pffruéni pienosnd uzamykatelnd pokladnicka, pfip. jmd uzamykatelna
schréanka.

— vySe hotovosti, kterou je povoleno piechovavat na odboru zZivnostenském je stanovena
na 30.000,- K¢ Minimalni povolené zajisténi hotovosti: pifruéni pienosna
uzamykatelnd pokladnicka.

— vySe hotovosti, kterou je povoleno piechovavat na oddé€leni osobnich dokladi a
evidence obyvatel odboru obcanskospravniho je stanovena na 30.000,- K¢ v pifpadé
pokladnicek, v pifpadé trezoru nebo pevné zabudované uzamykatelné schranky na
300.000,- K¢

— vySe hotovosti, kterou je povoleno piechovavat na oddéleni zivotntho prostiedi odboru
dopravy je stanovena na 10.000,- K¢. Minimalni povolené zajisténi hotovosti: piiruéni
prenosna uzamykatelna pokladnicka.

Toto pokladni misto se ziizuje od 1. 1. 2016

— terminy preddvani hotovosti do n€které z hlavnich pokladen: nejpozdéji kazdy patek a
vzdy k poslednimu dni v mésici, dale vzdy pifi dosaZeni povolené vySe prechovavané
hotovosti. Vyjimku tvoii pouze odbor obcéansko spravni, oddéleni matrik a statniho
obCanstvi, a odd¢leni osobnich dokladii a evidence obyvatel UMC, které budou
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predavani hotovosti do n€které z hlavnich pokladen realizovat jednou za 14 dnd, a to
vpondéli dale vzdy k poslednimu dni v mésici a vzdy pii dosazeni povolené vyse
prechovavané hotovosti.

— s osobami odpovédnymi za nakladani s hotovosti musi byt sepsédna dohoda o hmotné
odpovédnosti

— veSkeré nakladani s hotovosti je evidovano v pokladni knize, tj. vSude tam, kde je
vybirdna hotovost, vede odpovédna osoba pokladni knihu. V piipadé hlavnich
pokladen a pokladni¢ek ZPS prostiednictvim systému GINIS

— pii preddvani hotovosti hlavni pokladné je pfislusna strana pokladni knihy po
provedeni kontroly potvrzena podpisem vedouci/vedouciho odboru a podpisem osoby,
ktera pokladni knihu vede. Dale je zde uvedeno datum a razitko. Original listu se
spolu s hotovosti preda pokladni/pokladnikovi hlavni pokladny

— odpovédnost za spravnost nakladani s prostiedky v hotovosti na odboru a za spravnost
odvodu hotovosti z odboru do hlavni pokladny nese vedouci odboru

— na vyuctovani hotovosti na odborech se vztahuji veskeré pokyny platné pro provadéni
inventarizaci a vyuactovani pokladen k 31. 12. kazdého roku. K tomuto datu musi byt
veskera hotovost vyporadana s hlavni pokladnou tak, aby jeji stav byl roven nule

— na vyGtovani hotovosti hlavnich pokladen se vztahuji veSkeré pokyny platné pro
provadéni inventarizaci a vyactovani pokladen k 31. 12. kazdého roku. K tomuto datu
musi byt veSkera hotovost vypotradana tak, aby jeji stav byl roven nule

ReZim nakladani s ceninami se stanovuje takto:

— Jednorazové parkovaci karty pofizuje hlavni pokladna Havlickovo nam. 9 pro
oddé¢leni mnformacni centrum odbor wvn¢jSich vztahi a komunikace nakupem v
hotovosti na zaklad¢ pisemného pozadavku vedouctho odboru vyplyvajictho z potieb
odboru. Jejich tschova v hlavni pokladné a zpusob ptedani na odbor podléha
ustanoveni Cl. X. — Zajisténi bezpeénosti pii manipulaci s hotovosti a ceninami a pii
jejich  tGschové. Minimilni povolené zajiSténi na odboru: pifruéni pfenosna
zamykatelnd pokladnicka, pfip. jind uzamykatelna schranka.

— Kolkové znamky pofizuje hlavni pokladna Havlickovo nam. 9 pro odbor byti a
nebytovych prostor a odbor majetku ndkupem v hotovosti na zikladé pisemného
pozadavku vedoucich odborG vyplyvajicich z potfeb odboru. Jejich tschova v hlavni
pokladné a zptisob piedani na odbor podiéha ustanoveni CL X. - Zajisténi bezpeénosti
pii manipulaci s hotovosti a ceninami a pifi jejich Uschové. Mmnimalni povolené
zajiSténi na odboru: pifruéni pfenosnd uzamykatelnd pokladniCka, pfip. jind
zamykatelnd schranka.

Kolkové znamky mohou byt v pripadé potreby za stejnych podminek pofizeny i
pro dalii odbory Uradu.

— Stravenky potizuje odbor spravy ufadu od externtho dodavatele. Stravenky piebira pii
dodani hlavni pokladna Havli€kovo nam. 9. Jejich uschova v hlavni pokladné a
zpiisob predani na odbory podléha ustanoveni Cl X. - Zajisténi bezpecnosti pii
manipulaci s hotovosti a ceninami a pfi jejich Gschove.

— Penézni poukazky potfizuje odbor kultury od externtho dodavatele. Poukazky piebird
pfi dodani poveéfeny zaméstnanec/ifednik odboru kultury. Minimilni povolené
zajisténi: piiruéni pfenosnd uzamykatelnd pokladnicka

— mna vyuaftovani cenin se vztahuji veSkeré pokyny platné pro provadéni
inventarizaci k 31.12. kazdého roku
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1.
Ucdinnost

Tento dodatek nabyva Gc¢innosti dnem vydani.



Divodova zprava
Zpracoval: Jonas Merta, vedouci odboru organiza¢niho

L. limity hotovosti

V souvislosti s novelou zakona ¢. 200/1990 Sb., o ptestupcich, ve znéni pozdéjsich predpisi, jez vstoupila
v platnost k datu 01. 10. 2015, a k datu 01. 10. 2016 vstoupi v platnost dalsi novela tohoto zédkona o
ptrestupcich, a déale v souvislosti s novelami zdkont ¢. 328/1999 Sb., o obcanskych prukazech, ¢.
329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, a zak. ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych cislech, ve
znéni pozdéjsich predpist, které vstoupily v platnost k datu 01. 01. 2016, se podstatné zvysila horni
hranice ukladanych pokut (na 5.000,- K¢ jedné osob¢), a vzrostla vySe spravnich poplatkli vybiranych na
useku cestovnich dokladt (napt. tzv. blesk-pas nyni stoji 4.000,- K¢). Rovnéz byly nové zpoplatnény
ukony na useku evidence obyvatel (napf. poddni ndvrhu na zruSeni trvalého pobytu pro kazdou osobu na

100,-K¢ - v€etné nezletilych - namisto pfedchoziho podani bez spravniho poplatku).

Rovnéz v oddé€leni matrik a statniho obCanstvi OOS dochazi v poslednich mésicich k navyseni vybranych
spravnich poplatkii. Novy zékon o statnim ob&anstvi zavedl zpoplatnéni nabyti statniho ob&anstvi CR
prohlaSenim, kdy se vybird od kazdého zadatele 500,- K¢. Dale dochdzi k nartistu poctu uzaviranych
stiatkd cizincti bez trvalého pobytu na uzemi CR, kdy snoubenec zaplati za siiatek spravni poplatek 2.000-
K&, anebo v piipadé, Ze ani jeden se snoubencti (Seské ob¢any nevyjimaje) nema na tGzemi CR trvaly
pobyt, pak se za takovyto siatek vybird spravni poplatek 3.000,-K¢. Dosavadni limit je v soucasné situaci
z vySe uvedenych divodu jiz rovnéz nedostacujici.

Navic spravni poplatek od snoubenctli se vybird tésné¢ pred konanim obtadu. VétSina obradi se odehrava
v patek a v sobotu, kdy jsou pokladny uzavieny. A rovnéz se obiady uskutec¢iiuji mimo radnici (Rajska
zahrada, Zizkovska véz, Atrium), kdy snoubenci musi zaplatit spravni poplatek v hotovosti matrikaice a
ta nemd moznost penize ihned odevzdat do pokladny.

1. pfedavani hotovosti pokladndm

Vzhledem k soucasnym uiednim hodindm pro vetejnost, které jsou i v patek od 08.00 do 12:00 hodin, a
v navaznosti na Upravu rozsifeni urednich hodin pro vefejnost, s niz se pocita od 2. ¢tvrtleti 2016, a to
v ttery a ¢tvrtek od 08:00 do 16:00 hodin, pii zachovani souc¢asné doby ufednich hodin pro vefejnost
vpondéli a stfedu od 08:00 do 18:00 hodin, a v patek od 08.00 do 12:00 hodin, je prakticky
nerealizovatelné vybranou hotovost odevzdat kazdy patek daného tydne, ptipadné jiz ve ctvrtek do 12.
hodin, kdy i v soucasnosti jsou jesté pracovnice daného oddé¢leni u prepazek a vyfizuji Zadosti obCand, pii
kterych se spravni poplatky povinné€ vybiraji vzdy hned pii podani Zadosti.

Jako nejpraktictéjsi feSeni se proto jevi vybranou hotovost po ukoneni Gifednich hodin pro vefejnost, tj.
po 12. hodiné v patek ptipravit k pfedani - ulozit do trezoru a v pondé&li nasledujiciho tydne odevzdat do
pokladny Seifertova 51. V tomto piipadé nebudou kolidovat pokladni hodiny s ufedni dobou pro
vetejnost, kdy de facto neni mozné prerusit vybirani spravnich poplatk od zadatell, uzavtit prepazky,
predat vybranou hotovost a nasledn¢ ji odevzdat do mistn¢ pfislusné pokladny. S ohledem na vysi
odvadéné Castky je pak vzdy dle Smérnice nutné ti¢ast dvou pracovnic pfi této transakci.

Z dalich divodl se pak osvédcila jiz letita praxe odvadét financni hotovost jednou za dva tydny, nikoli
kazdy tyden, v ptipadé, ze povoleny limit vySe pfechovdvané hotovosti v oddéleni ODEO nebyl
piekrocen, jak vyplyva se soucasného znéni Smérnice.

Odvadéni vybrané hotovosti na konci tydne, a to jak ve Ctvrtek ¢i v patek koliduje predevSim se
skute€nosti, Ze ve stejném terminu probihaji svatby, u kterych jsou vzdy pfitomny dv€ matrikarky.
S ohledem na potadani svatebnich obfadii mimo objekt budovy Havlickova namésti, je pak v dobé
dovolenych ¢i nemoci prakticky nemozné zajistit, aby pracovnice z oddéleni matrik a statniho obcanstvi
OOS vybranou hotovost odevzdala do hlavni pokladny.

Zavaznéjsi je vSak fakt, Ze pravé pii svatebnich obtfadech se vybiraji nejvyssi Castky z celého tydne.
Vybrand hotovost za Ctvrtek, patek a sobotu zlstdva ulozena v trezoru oddéleni matrik a statniho
obCanstvi OOS. Spravni poplatky vybirané v ufedni dny, tj. v pondéli a ve stfedu jsou obvykle nizsi,



s vyjimkou podanych Zadosti o zménu jména nebo piijmeni (1.000,- K& za zadost o zménu jména, a
1.000,-K¢ za zadost o zménu piijmeni), kterych vSak v poslednich mésicich rovnéz ptibyva. Odvadét
vybranou hotovost kazdy tyden ve ¢tvrtek anebo v patek pak nejenom nadbytecné zatézuje chod odd¢leni,
ale navic neplny hlavni ucel - aby vybrana hotovost zistavala pres vikend v oddéleni (viz vyse).
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