UK, PEDAGOGICKA FAKULTA

Provozni pokyn ¢. 1/2019

€.j. UKPedF/85500/2019

Provozni fad prodejny Vydavatelstvi

Zpracovaly:  Ing. D. PraSova — vedouci EO
Magr. I. Cechova - vedouci Vydavatelstvi
Odpovida: tajemnice fakulty

1) Prodej veskeré literatury (zn. cizi i vydané fakultou) a prodej propagacnich predméta je
provozovan v ramci doplfikové ¢innosti Univerzity Karlovy, Pedagogické fakulty.

2) Prodejna provozuje:

prodej vytiskl z vlastni edi¢ni ¢innosti,

komisni prodej literatury,

prodej pedagogickeé literatury jinych nakladatelstvi,
prodej propagacnich predméta.

3) Pracovnik prodejny provadi mésiéni inventuru skladu k poslednimu pracovnimu dni v mésici.
Vedouci Vydavatelstvi a pracovnik prodejny provadi kazdoro¢né ke dni 31. 12. bézného roku
fyzickou inventuru skladovych zasob. Inventuru odsouhlasi se stavem zasob a pfipadné
rozdily vy¢isli. Odsouhlasenou inventuru pfedava vedouci ekonomického oddéleni.

4) Skladové zasoby literatury a propagacénich pfedmétl a jejich prodej je veden v systému iFIS.
Pracovnik prodejny vyskladni zbozi na z&kladé prodejky a vystavi pfijmovy doklad, ktery je
vystaven dle pravidel EET. Pracovnik prodejny musi mit uzavienu dohodu o hmotné
odpovédnosti.

5) Hotovostni penézni prostfedky mohou byt v prodejné Vydavatelstvi uloZeny nejvySe do €astky
7.000 Ké&. Pokud trzby prekroCi tento limit, je pracovnik prodejny povinen snizit na konci
pracovniho dne hotovostni zlistatek v podkladné odvodem &astky, pfesahujici tento limit, na
béZny ulet fakulty vedeny u KB, a.s. pobo¢ka Spalend, Praha 1. Limitni ¢astka hotovosti musi
byt uloZzena v bezpe€nostni schrance (trezoru), ktery je uzavien elektronickym zamkem s
kédem. Soucasné je opatfen mechanickym kli¢em pro pfipad poruchy zamku.

Tento provozni pokyn nahrazuje provozni pokyn €. 7/2014, ktery se timto rusi.

Tento provozni pokyn nabyva platnosti a u¢innosti dnem vydani.

V Praze dne 18. 3. 2019

Ing. lvana Kocova, v. r.
tajemnice fakulty




