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Postup pfi vybéru a uctovani poplatktli v hotovosti prostiednictvim automatu
dvernich zamkad a turniketd

Sprava Zeleznic instaluje v prostorach zZelezni¢nich stanic zafizeni, jehoZ prostfednictvim
probihd Uhrada za uZiti sluzby veFejnosti. Jednda se o turnikety a automaty dvefnich zamkad.
Uhrada probiha hotovostnim a také bezhotovostnim zptsobem (platebni kartou).

Tento Postup popisuje hotovostni Uhrady.
Bezhotovostni Uhrady jsou Feseny ,Postupem Uctovani bezhotovostnich transakci
prostfednictvim platebnich terminall €. j. 70163/2020-SZ-GR-01 ze dne 23. 11. 2020.

Definice pojmi:

Odpovédny zaméstnanec: je feditelem OR uréeny zaméstnanec zajistujici manipulaci

s financ¢ni hotovosti z téchto zafizeni, ktery musi podepsat ,,dohodu o odpovédnosti za svéfené
hodnoty™

Automat dvefFnich zamki: zafizeni umoziujici za poplatek otevreni dvefi

Turniket: zarizeni umoznujici za poplatek kontrolovany vstup do vymezeného prostoru
Kasicka: uzamykatelny zasobnik s penézni hotovosti

Tuby: zasobniky pomoci, kterych je umoznéno vraceni minci

Trzba: vySe penézni hotovosti predstavujici poplatek za pouziti sluzby

Trezor: prirucni pokladna, ve které odpovédny zaméstnanec uchovava trzby do doby jejich
predani jednou z variant dle bodu B tohoto Postupu (je jeden spolecny za vice zst)

Evidencni tabulka: je tabulka ve formatu excel a slouzi k evidenci vybrané trzby dle
jednotlivych Zst (za kazdou Zst musi byt evidencni tabulka vyplnéna samostatné)

Prehled pFijmi a vydajh: je ve formatu excel a jedna se o prehled stavu penézni hotovosti
dle jednotlivych turniketd

Souhrnny prehled pFijma a vydaja: je ve formatu excel a jedna se o pfehled stavu penézni
hotovosti v trezoru a zlstdva pro ptipadnou kontrolu u odpovédného zaméstnance

Cestné prohlaseni: je soucasti evidencni tabulky. Odpovédny zaméstnanec vypini pouze

v pripadé, kdy skute¢nd hotovost neodpovida tisténym vystupim z turniketu. Je zadouci
zddvodnit napt. ,podkozend mince, jind mince, knoflik, hotovost neodpovida apod.®. Odchylky
a toleranci vzdy odsouhlasi pfimy nadfizeny odpovédného zaméstnance.

Datum zdanitelného plnéni (dale jen DUZP): datum vybéru trzby z kasicky

Odpovédni zaméstnanci maji odpovédnost za vystaveni, v€asné predani a evidenci vSech
uvedenych podkladd.

Cetnost vybéru uzamykatelné kasi¢ky u téchto zafizeni zavisi na velikosti Zelezni¢ni stanice a
poctu prochazejici verejnosti. Minimalné musi byt trzba vybrana a predana podle bodu B tohoto
Postupu 1 x mési¢né, a to nejpozdéji posledni pracovni den kalendarniho mésice. Na konci roku
musi byt vybér a odvod hotovosti proveden posledni pracovni den. Pokud nebude toto
zajisténo, odpovédny zameéstnanec provede k datu 31. 12. vypocet dohadné polozky aktivni
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(predpokladana vyse trzeb) a tento podklad odesle na CSS k zauctovani, a to vSe v souladu
s platnym Pokynem k ro¢ni zavérce.

Uctovani trzeb véetné DPH na vystupu u hotovostnich thrad je vzdy zajistovano prisluénou
organizacni jednotkou CSS.

A. Obsluha platebnich terminalt

1. Automat dvefFnich zamk

Automat dvernich zamk{ pro odblokovéni (odeméeni) dvefi se pouziva v mistech, kde je tfeba
otevirat vstupni dvere za poplatek.

Toto zafizeni s¢itd vhozené mince v hodnoté 1, 2, 5 a 10 K¢ (pfi cené vstupu 10 K¢). Po
vhozeni pozadovaného obnosu, se dvere oteviou.

Pro jednodussi evidenci a manipulaci s hotovosti je doporu¢eno nastavit na hodnoty minci
pouze 5 a 10 K¢.

Automat dvefnich zdmk{ je vybaven bezpe&nostni uzamykatelnou kasi¢kou a pocitadlem minci
- displejem s okamzitym stavem hotovosti a kumulovanym stavem hotovosti (,€0000000,00")
za celou dobu provozu.

Pro pfehlednost evidence je nutno nad displej nalepit Stitek s ndzvem stanice, s rozlisenim
,muzi, zeny"“.

Po otevieni automatu dvefnich zamkU odpovédny zaméstnanec pfed vyb&rem minci z kasi¢ky
vyfotografuje aktudlni stav obou displeji (toto zaFizeni neni vybaveno tiskarnou a papirovymi
vyCetkami). Na fotografii musi byt vygenerované datum pofizeni.

Po vybéru minci odpovédny zaméstnanec aktualni stav vynuluje, kumulovany stav se nacita po
celé aktualni ucetni obdobi (kalendarni rok). Odpovédny zaméstnanec oba displeje se
zobrazenym kumulativnim stavem opét vyfotografuje.

Star&i typy automatu dvernich zdmkd mohou mit displej pouze s aktudlnim stavem kasi¢ky. Po
vybéru se nesmi vynulovat, aby byla zajisténa kontinuita stavu hotovosti. Rozdil predchoziho
stavu a soucasného stavu je Castka trzby.

Doporuéujeme objednat novy typ displejii s kumulovanym a aktudinim stavem.

Hotovost z kasi¢ky musi odpovédny zaméstnanec pred prepoditanim ulozit do dvou sacku
(muzi/zeny).
Po kontrole vybrané hotovosti odpovédny zaméstnanec vyplini a vytiskne Evidencni tabulku
automatu dvefnich zamkad, ktera je pfilohou 1 tohoto Postupu, a podle vycetky uloZi mince
do sac¢kd oznacenych hodnotou a pocétem ks.
Evidenéni tabulka automatu dvernich zdmk& ma zélozky:
e Evidence - vyplini se stav displejii a skuteéné& vybrané mince. Zalozka se vytiskne a je
prilohou pfi odvodu trzby za prislusnou zst a zaroven podkladem pro zauctovani
e Vycetka - se automaticky vypIni po vyplnéni Evidence a tiskne se v pfipadé, pokud je
realizovan samostatny odvod této trzby dle bodu B

Odpovédny zaméstnanec soucasné vyplni Souhrnny piehled pFijmi a vydaji, ktery je
pfilohou 3 tohoto Postupu. Zde vyplni pfijatou trzbu a nasledny realizovany odvod dle bodu B
tohoto Postupu.

Trzba musi byt v nejbliz§im mozném terminu predana (odvedena), a to jednou z moznych
variant dle bodu B tohoto Postupu.

2. Turnikety, které nevraci hotovost
Jedna se o turnikety, umoznujici vefejnosti vloZit pouze konecnou hotovost ve vysi poplatku.
Nejsou nastaveny pro vraceni finan¢niho preplatku. Jsou vybaveny bezpecnosti uzamykatelnou

kasickou.

PFi vybéru kasic¢ky turniketu odpovédny zaméstnanec vytiskne doklady o pohybu v turniketu,
které jsou na termopapirech, proto je nutno, je neprodlené okopirovat.
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Podle téchto dokladl a podle skuteénosti vyplni Evidenéni tabulku turnikety, kterd je
prilohou 2 tohoto Postupu:
Evidencni tabulka turniketu ma tyto zalozky:
e Zadani - zde se vyplni, kontroluje a eviduje trzba z turniketu. Zadani se netiskne!
e Tisk evidence - zde se vytiskne, co je vyplnéno v ,Zadani“. Tato tabulka je pFilohou
pfi odvodu trzby pFislusné Zst a zaroven je podkladem k zauctovani
e Tisk vycetky - vycCetka se vyplnuje v ,Zadani" a tiskne se pouze v pripadé, pokud je
realizovan samostatny odvod této trzby dle bodu B

Odpovédny zaméstnanec soucasné vyplni Souhrnny prehled pFijmt a vydaji, ktery je
prilohou 3 tohoto Postupu. Zde vyplni pfijatou trzbu a nasledny realizovany odvod dle bodu B
tohoto Postupu.

Cela vybrana hotovost z turniketu je trzba, kterd musi byt neprodlené v nejblizsim mozném
terminu predana jednou z variant dle bodu B.

3. Turnikety, které vraci hotovost

Turnikety, které vraci hotovost, jsou vybaveny v horni ¢asti tubou (zdsobnikem) minci na
vraceni pfi vlozeni vyssi Castky, nezZ je poplatek a ve spodni Casti bezpecnostni uzamykatelnou
kasi¢kou na mince a na bankovky. Doporucujeme umoznit vkladat bankovky pouze hodnoty
100 K¢, aby nedochézelo k nadmérnému vyprazdnovani tub a nutnosti je opét doplnit.

Jedna se o turnikety, které jsou nastaveny k pfijimani vyssi hotovosti, nez je stanoven
poplatek a rozdil vrati.

V nékterych pfipadech je nutno podle typu turniketu pfed spusténim provozu vyzadat financni
hotovost z pokladny pfisluéného OR na prvotni naplnéni zésobnikl, a to v maximalni mozné
kapacité. Vlozena pocatecni hotovost neni soucasti trzby.

a) Tuby jsou doplfiovany automaticky

Doplriovani tuby (zasobniku) se uskutecriuje vlozenim poplatku verejnosti. Jestlize je zasobnik
zcela naplnén, prepadnou dal$i viozené mince do kasi¢ky. I zde vdak mGzZe dojit k vyprazdnéni
zasobnik{, pak je nutno je manuainé doplnit.

PFi vybéru a doplfiovani turniketu odpovédny zaméstnanec vytiskne doklady o pohybu
v turniketu, které jsou na termopapirech, proto je nutno, je neprodlené okopirovat.
Podle té&chto doklad{ a podle skute¢nosti vyplni Evidenéni tabulku turniketu, kterd je
prilohou 2 tohoto Postupu.
Evidencni tabulka turniketu ma tyto zalozky:
e Zadani - zde se vyplni, kontroluje a eviduje trzba z turniketu. Zadani se netiskne!
o Tisk evidence - zde se vytiskne, co je vyplnéno v ,Zadani". Tato tabulka je pFilohou
pfi odvodu trzby pFislusné Zst a zaroven je podkladem k zauctovani
o Tisk vycetky - vycCetka se vyplnuje v ,Zadani" a tiskne se pouze v pfipadé, pokud je
realizovan samostatny odvod této trzby dle bodu B

Odpovédny zaméstnanec soucasné vyplni Souhrnny prehled pFijmt a vydajl, ktery je
pfilohou 3 tohoto Postupu. Zde vyplini pfijatou trzbu a nasledny realizovany odvod dle bodu B
tohoto Postupu.

Celad vybrana hotovost z turniketu poniZena o doplnéni zasobnikd tub je trzba, kterd musi byt
neprodlené v nejbliz§im mozném terminu predana jednou z variant dle bodu B.

b) Tuby jsou doplfiovany manualné
Tuby na vraceni minci se doplfiuji pouze manualné odpovédnym zaméstnancem.

PFi vybéru a doplfiovani turniketu odpovédny zaméstnanec vytiskne doklady o pohybu
v turniketu, které jsou na termopapirech, proto je nutno je neprodlené okopirovat.



Podle té&chto dokladl a podle skute¢nosti vypini Evidenéni tabulku turniketu, ktera je
prilohou 2 tohoto Postupu
Evidencni tabulka turniketu ma tyto zalozky:
e Zadani - zde se vyplni vlozena zaloha, kontroluje a eviduje trzba z turniketu. Zadani
se netiskne!
e Tisk evidence - zde se vytiskne, co je vyplnéno v ,Zadani". Tato tabulka je pFilohou
pfi odvodu trzby prislusné Zst. a zaroven je podkladem k zauctovani
e Tisk vycetky - vycCetka se vyplnuje v ,Zadani" a tiskne se pouze v pripadé, pokud je
realizovan samostatny odvod této trzby dle bodu B a)
e Prehled pFijmt a vydaji - zde se vyplnuji vybéry a doplfiovani pfislusného turniketu
a odvod trzby

Odpovédny zaméstnanec soucasné vyplni Souhrnny prehled pFijmt a vydaj, ktery je
pfilohou 3 tohoto Postupu. Zde vyplini pfijatou trzbu a nasledny realizovany odvod dle bodu B
tohoto Postupu.

Celd vybrand hotovost z turniketu je trzba ponizena o dopInéni zésobnikl tub, kterd musi byt
neprodlené v nejblizS§im mozném terminu pfedana jednou z variant dle bodu B.

Uétovani (CSS) pocateéniho naplnéni zasobnikd turniketu

a) Vydej hotovosti z pokladny OR: automatizované zauctovani SAP FI

Uct.kli¢ acet doklad
40 325/0211 Vydajovy pokladni doklad SAP FI
50 211/1000

b) Prijem z pokladny OR - po&ateéni naplnéni zasobniku

U&.klie déet doklad
40 261/9000 Vydajovy pokladni doklad OR
50 325/0211 Vyrovnani rozuctovaciho uctu
40 211/1005 NaplInéni zadsobniku turniketu (pokladna CZK-turnikety)
50 261/9000

Tato pocateéni hotovost zlistava po celou dobu na uctu 211/1005, dokud neni vracena do
pokladny OR a to pouze v opodstatnénych pripadech.

B. Odvod trzby

Je mozno:
e Trzbu z automatu dvernich zdmkd ¢&i turniketu odvést ihned po jeho vybéru
e Sumarizovat odvod trzby za automaty dvefnich zamkd a turnikety z rliznych Zelezniénich
stanic jednoho OR. Pak musi odpovédny zaméstnanec vyplnit Souhrnnou vycéetku,
ktera je prilohou 4 tohoto Postupu.
Mince vzdy vlozi do sac¢kl oznacenych hodnotou a po¢tem kusd.

1. Do pokladny OR
Odvod musi prob&hnout spolu s odeslanim viech pfisluénych podkladd, tj. vydetka nebo
souhrnna vycetka, evidenéni tabulky, fotografie displeje nebo kopie prvotnich dokladd
z turniketu p¥i vybéru trzby. Uctovani zajisti CSS.
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a) Trzby CZK do pokladny OR:
e DUZP je datum vybé&ru z automatu dvernich zdmkd, turniketu
e Trzby se UcCtuji na zakazku E218%*

Ugt.kli¢ deet doklad
40 211/1000 Vycetka, Evidenéni tabulka, Foto displeje, nebo kopie dokladl z turniketu,
50 315/0211 Automatizované zalGctovani SAP FI
40 315/0211 Vyrovnani rozuctovaciho uctu
50 602/2410 Uctovani dle jednotlivych zakéazek, do pfifazeni je nutno uvést slovo
Lterminaly®
50 (2A) 343/2101 Zakladni sazba DPH

b) PFijem trzby EUR do pokladny GR
e DUZP je datum vybéru z automatu dvernich zdmkd, turniketu

Ugt.kli¢ (et doklad
40 211/3500 Vycetka, Evidenéni tabulka turniketu, Kopie dokladd z turniketu
50 602/2410 Uctovani dle jednotlivych zakézek, do pfitazeni ,terminaly"

50 (2A) 343/2101 Zakladni sazba DPH

Pro zalctovani trzby v EUR je pouzit pevny kurz SAP FI dle data zdanitelného plnéni.
2. Prostirednictvim Ceské posty

Trzbu v CZK Ize také odevzdat postovni sloZzenkou A prostfednictvim Ceské posdty na bézny
Ucet Spravy zZeleznic ,platebni terminaly CZK * s bankovnim spojenim 10006-802011/0710
pod variabilnim symbolem pracovniho Useku (***) a Cisla prlslusne zst. dle Ciselniku SR70
(***¢islo zst dle SR70). Ciselnik SR70 je umistén na intranetu SZ:
http://intranet.szdc.cz/eDAP/LegislationArchive/20091201 SZDC%20SR%2070 od 14122014.

xlsx

Pokud je odvadéna sumarizovana trzba za turniket a automaty dvefnich zamkd z vice
Zeleznicnich stanic pfislusného OR, pak variabilni symbol je Cislo pracovniho useku a datum
predani Ceské posté (***dale datum RRMMDD).

Postovni poplatek za slozenku je hrazen z provozni zalohy zaméstnance, nikoliv z trzby!!

Odpovédny zaméstnanec, zasle elektronicky kopii slozenky na adresu CSS:

e Centrdlni finanéni G¢tédrna Cechy CSSCFUCechy@spravazeleznic.cz

e Centralni financni U¢tarna Morava CSSCFUMorava@spravazeleznic.cz .
Pfilohou je vyletka, evidenéni tabulky, fotografie displeje nebo kopie prvotnich doklad(
z turniketu a. Zauctovani predpisu trzeb je po polozkach dle jednotlivych Zst.

a) Predpis trzby - Uctovani zajisti CSS
e DUZP je datum vybé&ru z automatu dvefnich zdmk{, turniketu

Uet.klig Gcet doklad

40 315/2410 Vycetka + Kopie sloZzenky + PFilohy viz bod 1

50 602/2410 Uctovani dle jednotlivych zakézek, do pfitazeni ,terminaly"
50 (2A) 343/2101 Zakladni sazba DPH
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b) PFijem na bankovni Get - U&tovani zajisti GR

Uet.kli¢ (et doklad
40 221/1095 Bankovni vypis
50 315/1095
50 315/2410 Vyrovnani s predpisem
40 315/1095 Vyrovnani rozuctovaciho uctu
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3. ProstFednictvim pobo¢ky CNB

Trzbu Ize odevzdat i na poboéce Ceské ndrodni banky prostfednictvim pokladni slozenky CNB:
https://www.cnb.cz/export/sites/cnb/cs/platebni-

styk/.galleries/sluzby pro klienty/download/pokladni slozenka.pdf

na bézny Gcet Spravy zeleznic ,platebni terminaly CZK" s bankovnim spojenim
10006-802011/0710.

Pokladni slozenku CNB je nutno opatfit razitkem SZ, pfi vkladu vy$s$im neZ 1000 EUR (tj. cca
26 000 K¢&) je nutno se prokézat ob&anskym prikazem. Pokladni sloZzenka CNB je piilohou 5
tohoto Postupu.

Uvedeni variabilniho symbolu, Uc¢tovani a podklady je shodné jako v bodé 2.

4. Prostfednictvim najaté agentury

V pFipadé&, Ze obsluha turniketl nebo automatt dvernich zdmkd je realizovéna prostfednictvim
agentury, s niz Sprava zZeleznic uzaviela smlouvu o této Cinnosti, zasila tato agentura trzbu na
G¢et CZK nebo EUR Spravy Zeleznic. Doklady a evidenci o vybéru z turniketd, tj. protokoly
z prepoditani minci za kazdou Zst. zvlast, skeny dokladt z turniketl oznacené nazvem Zst. a kopii
platebniho pfikazu elektronicky odesle v Citelné podobé neprodlené po odeslani trzby urCenému
zaméstnanci OR, ktery zkontroluje vybranou a odvedenou hotovost. Vyplni Kontrolni tabulku
vybér - agenturou za kazdou Zst. a vybér zvlast, kterd je Pfilohou 6 tohoto Postupu. V této
tabulce porovna stav z dokladd a skute¢né odvedenou hotovost agenturou na bézny ucet SZ.
P¥ipadny rozdil musi odpovidat podminkam, stanovenych ve Smlouvé o zpracovani trzeb z
turniketl. Uréeny pracovnik OR pFeda elektronicky zkontrolované doklady k zau&tovani CSS.

a) Uctovani trzby CZK prevedené na bankovni icet Spravy Zeleznic
10006-802011/0710
e DUZP je datum vybéru mincovniku, turniketu

Predpis trzby — Uctovani zajisti prislusné CSS:

Ugt.klie déet doklad

40 315/2410

50 602/2410 Uctovani dle jednotlivych zakézek, do pfitazeni: ,terminaly"
50 (2A) 343/2101 Zakladni sazba DPH

PFijem na bankovni Ucet - Uctovani zajisti GR:

Uet.klig Geet doklad
40 221/1095 Bankovni vypis
50 315/1095
50 315/2410 Vyrovnani s predpisem
40 315/1095 Vyrovnani roztcétovaciho uctu

b) Uctovani trzby EUR prevedené na bankovni Géet Spravy Zeleznic
34534-14606011/0710
e DUZP je datum vybé&ru z automatu dvefnich zdmkd, turniketu

Predpis trzby — Uctovani zajisti CSS:

Uet.kli¢ Géet doklad

40 315/2410

50 602/2410 Uctovani dle jednotlivych zakéazek do pfitazeni: ,terminaly"
50 (2A) 343/2101 Zakladni sazba DPH
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PFijem na bankovni Gcet - G¢tovani zajisti GR:

Uet.klie acet doklad
40 221/7081 Bankovni vypis CNB - EUR
50 315/7081
50 315/2410 Vyrovnani s predpisem
40 315/7081 Vyrovnani roztc¢tovaciho Uctu

Oddé&leni sumarizaénich Gloh 02 pribé&zné& zajistuje vyrovnani analytického G¢tu 315/1095;
315/7081 a 315/2410 a zaUctovani pripadnych kurzovych rozdild a to vée bezpodminecné
k poslednimu dni kalendafniho mésice.

5. Prostiednictvim spoleénosti Ceské drahy, a. s.

Tento postup je stanoven internim predpisem SZ SM084 ,Pravidla pfi provozu verejné
pfistupnych prostor osobnich Nadrazi* schvaleno pod ¢j. 72561/2020-SZ-GR-023.

6. Zaveér

Timto Postupem se zruduje Postup ¢.j. 29886/2017 -SZDC-GR-O1 ze dne 19.7.2017.

Prilohy

Pfiloha 1 - Evidenéni tabulka automatu dvefnich zamk{
Priloha 2 — Evidenc¢ni tabulka turnikety

Pfiloha 3 - Souhrnny prehled ptijma a vydeijl

Priloha 4 — Souhrnna vycetka

Pfiloha 5 - Pokladni sloZzenka CNB ve formatu PDF
Pfiloha 6 — Kontrolni tabulka vybéru agenturou

Aleg Digitalné podepsal

Ales Krejci
Datum: 2020.12.18

Krejél' 12:09:54 +01'00'

Ing. Ales Krejci
nameéstek GR pro ekonomiku
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