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187
VYHLASKA
ministra financii
z 15. decembra 1960

o vykonavani pokladniénych operacii

Minister financii ustanovuje podla § 11 ods. 2 zakona ¢. 83/1958 Zb. o uprave finan¢ného
planovania a finanéného hospodarenia narodnych podnikov a ostatnych hospodarskych
organizacii Statneho socialistického sektora a § 20 ods. 1 pism. b) a ods. 2 zakona ¢. 8/1959 Zb.,
ktorym sa ustanovuju zakladné pravidla o Statnom rozpocte a o hospodareni s rozpoctovymi
prostriedkami:

§1

Uvodné ustanovenie

(1) Riadne hospodarenie penaznymi prostriedkami v hotovosti (dalej len ,hotovost*) v
organizaciach je nevyhnutnou podmienkou pre ucinnost planovania finanénych zdrojov
spolo¢nosti a finanéného hospodarenia. S hotovostami organizacii pocita pokladni¢ny plan pri
riadeni penazného obehu v stlade s potrebami narodného hospodarstva.

(2) Hospodarenie s hotovostami musi sledovat ¢o najvac¢sie sustredenie a vyuzitie finanénych
prostriedkov na uctoch organizacii v Statnej banke ceskoslovenskej (dalej len ,banka“) alebo v

9>

Statnych sporitelniach (dalej len ,sporitelna“) a sucasne i zabezpecenie ochrany hotovosti
organizacii.

§2
Rozsah platnosti
(1) Tato vyhlaska plati s vynimkami uvedenymi v odsekoch 3 a 4 pre
a) hospodarske organizacie,
b) rozpoctové organizacie,
c) osobitné rozpoctové organizacie,

d) spolocenské organizacie, ktorych hospodarenie je stucastou statneho planu rozvoja narodného
hospodarstva, alebo ktoré dostavaju prispevky zo Statneho rozpoc¢tu a su povinné preukazat ich
pouzitie alebo pripustit jeho kontrolu, ako aj ticelové zariadenia tychto organizacii.

(2) Organizacie, na ktoré sa vztahuje odsek 1, sa dalej oznacuju len ,organizacie”.

(3) Pre vykonavanie pokladni¢nych operacii
a) Statnych penaznych ustavov,

b) ceskoslovenskych Statnych drah a postovych turadov,
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c) organizacnych zloziek Svazu pre spolupracu s armadou,

d) miestnych narodnych vyborov, u ktorych sa nevedie ucCtovna evidencia podla podvojnej
sustavy,*)

e) drobnych prevadzkarni miestnych narodnych vyborov,*)
f) preddavkovanych rozpoctovych organizacii,

g) rozpoctovych organizacii ministerstiev narodnej obrany a vnutra
platia osobitné pravidla, vydané podla zasad tejto vyhlasky prisluSnymi ustrednymi uradmi
alebo organmi v dohode s bankou.

(4) Pre vykonavanie pokladniénych operacii spoloéenskych organizacii, ktoré nesplhaju
podmienky uvedené v odseku 1 pism. d) a pre vykonavanie pokladni¢nych operacii v jednotnych
rolnickych druzstvach platia iba ustanovenia §§ 3 az 6 a 19 az 22.

(5) Pre vykonavanie pokladni¢nych operacii organizacnych zloziek ROH platia osobitné pravidla
vydané podla zasad tejto vyhlasky Ustrednou radou odborov v dohode s bankou.

§3

Povinnosti organizacii pri vykonavani pokladni¢nych operacii

Organizacie a ich zlozky su povinné zachovavat pokladni¢nu disciplinu podla ustanoveni tejto

vyhlasky, a to najmé su povinneé:

a) prispievat na zostavenie, zabezpecenie plnenia a kontrolu pokladni¢ného planu banky;*#)

b) pouzivat hotovosti len na tie ucely, na ktoré ich banka, pripadne sporitelna a organy
Ministerstva dopravy a spojov (dalej len ,postovy trad®) vydali, alebo na ktoré sa so suhlasom
banky zadrzali z prijatych hotovosti;

¢) bezpecne uschovavat peniazné hotovosti a ceniny, ktoré maju vo svojej sprave, v pokladni¢nych
skriniach, v inych zabezpecenych skriniach apod. (dalej len ,pokladnica®);

d) zabezpecovat, aby pri hotovostnom styku s obyvatelstvom nedochadzalo k tazkostiam.

§4
Vybery hotovosti

(1) Organizacie a ich zlozky smu si vybrat hotovosti zo svojho tictu v banke alebo v sporitelni

a) na vyplaty miezd a platov, penaznych davok nemocenského poistenia, odmien, honorarov,
dochodkov, podpdr a podobnych vydavkov zasadne ku dnu splatnosti,

b) na uhradu ostatnych vydavkov, ak je uicelné tieto vykonavat v hotovosti, a to podla potreby tak,

aby hotovost ku koncu pracovného dnia neprevysila povoleny limit (§ 5 ods. 1).

Ak je ucelnejsie tieto vyplaty a uhrady vykonat bezhotovostne, pouzivaju organizacie prednostne
tento spdsob platenia.

Vyplaty uvedené v odseku 1 pism. a) vykonavaju organizacie v urcenych alebo s bankou
dohodnutych terminoch.

(2) Na zabezpecenie vCasnej vyplaty spresnuju organizacie svoju potrebu penazi na vyplaty
miezd a davok nemocenského poistenia (dalej len ,mzdy*) oznamenim sumy a pozadovanych
druhov penazi vyplacajicim miestam, a to sporitelni alebo postovému uradu spravidla dva dni a
banke spravidla jeden den pred vyberom hotovosti.

(3) Organizacie pouzivaju pri vyberoch hotovosti v banke a sporitelni pokladni¢né Seky alebo
vyberky a pri poukazoch na vyplatu hotovosti na posStovych tiradoch posStové poukazky. Na tychto
dokladoch musi byt hotovost roz¢lenena podla ¢iselnych symbolov pokladni¢ného planu.
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(4) Vyber hotovosti na mzdy pred dnom ich splatnosti méze v odévodnenych pripadoch povolit
riaditel pobocky banky.

(5) Dodrziavanie vyplatnych terminov organizaciami kontroluje vyplacajuce miesto, t. j. banka,
sporitelna alebo postovy trad.

§5

Limit pokladni¢cného zostatku

(1) Kazda organizacia a jej zlozka, ktora ma pokladnicu, méze mat po skonéeni pracovného dna
alebo po uplynuti lehoty urcenej podla odseku 2 vo svojej pokladnici najviac hotovost (limit), ktorej
vysku banka urci organizacii pisomne na jej ziadost a v dohode s nou. Ak banka neurcila limit,
moze mat organizacia (zlozka) vo svojej pokladnici najviac hotovost 200 Kés, a to predovsetkym v
drobnych peniazoch. Limit plati tak dlho, dokial ho banka v dohode s organizaciou nezmeni.

(2) Organizacia a jej zlozky su povinné odvadzat hotovosti, ktoré prevysuju limit o viac ako 10
K¢s na svoj ucet v banke alebo v sporitelni, a to denne alebo v lehotach (v ¢ase) urcenych a
sposobom urcenym bankou v dohode s organizaciou. Odvadzané hotovosti treba zaokriithlovat hore
aspon na Kcés 10,-.

§6
Hotovosti nezapocitavané do limitu
(1) Organizacia a jej zlozky st opravnené si ponechat vo svojich pokladniciach nad urceny limit

a) hotovosti, ktoré si vybrali v banke (v sporitelni, na poStovom urade) na vyplaty miezd alebo iné
hromadné vyplaty najdlhSie po ¢as troch pracovnych dni nasledujucich po dni ich splatnosti.
Po uplynuti tohto ¢asu sa musia nepouzité hotovosti vratit na ucet v banke alebo v sporitelni;
na prislusnom doklade sa musi vyznacit, ze ide o vratky;

b) hotovosti, zadrziavané so stihlasom banky z trzieb na vyplaty miezd zamestnancov predajni,
jedalni a prevadzkarni, zasadne vsak nie skor, ako den pred splatnostou miezd;

c) hotovosti urcené na bezné preplacanie planovaného vykupu;
d) prijaté cudzie peniaze (penniazné depozita).
(2) Organizacie, ktoré vyberaju prijmy pre Statny rozpocet, st povinné odviest prijaté hotovosti

na tieto prijmy na svoj prijmovy ucet v banke, len ¢o prevysia sumu 200 Kés; koncom kazdého
Stvrtroka su vSak povinné odviest vSetky takéto prijmy bez ohladu na vysku sumy.

(3) Lehoty uréené v odseku 1 pism. a) - b) méze v odévodnenych pripadoch predizit riaditel
pobocky banky.

§7

Preddavky na vytcétovanie
(1) Organizacie moézu vyplacat z hotovosti svojim pracovnikom alebo funkcionarom (dalej len
~pracovnik®), pripadne aj jednotlivym zlozkam primerané preddavky na vyuctovanie na

a) drobné a neodkladné prevadzkové vydavky (napr. na nakupy v maloobchode platené v
hotovosti*) a pod.),

b) cestovné, stahovacie a podobné vydavky,
¢) vykup pédohospodarskych a inych vyrobkov, surovin a materialov.
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(2) Preddavky na drobné a neodkladné vydavky [ods. 1 pism. a)] sa poskytuju spravidla ako
jednorazové, ktoré sa musia vyuctovat s predlozenim dokladov do troch dni po uskutocneni
urceného ucelového vydavku.

(3) V odovodnenych pripadoch moézu organizacie poskytnut svojim pracovnikom alebo zlozkam
na drobné prevadzkové vydavky stale preddavky na vyuctovanie, urcené tak, aby zodpovedali
najviac mesacnej potrebe. V jednotlivom pripade vSsak moéze staly preddavok dosiahnut najviac
sumu Kés 600; vyssie preddavky mozno poskytnut len so suhlasom banky. Staly preddavok sa
doplna na podklade predlozeného vytuétovania s dokladmi, ktoré sa musi vykonat najmenej raz za
mesiac, a to najneskorsie do 7 dni po uplynuti mesiaca. Staly preddavok treba vzdy vytuctovat ku
koncu roka so stcasnym vratenim jeho zvySku alebo uhradenim jeho prekrocenia. Ak hotovost
staleho preddavku nie je plne vyuzita, treba staly preddavok primerane znizit alebo zrusit.

(4) Preddavky na vyuctovanie na cestovné, stahovacie a podobné vydavky [ods. 1 pism. b)] sa
poskytuju najviac do sumy ocakavanych nakladov.

Tieto preddavky sa musia vyuctovat predloZzenim prislusného ucétu na nahrady v tychto
lehotach:

a) pri pracovnych cestach do 3 dni po skonceni pracovnej cesty, s vynimkou preddavkov
poskytnutych na viac pracovnych ciest v jednom mesiaci, ktoré sa musia vyuétovat do 7 dni po
uplynuti mesiaca, ktorého sa vydavky tykaju,

b) pri prechodnom prideleni (odlu¢né) do 7 dni po uplynuti kazdého mesiaca, pripadne
najneskorsie do 7 dni po zastaveni ich vyplaty,

c) pri prestahovani najneskorsie do 7 dni po dni zloZzenia nabytku v novom byte.

(5) Pracovnikom vykonavajucim prevazne a pravidelne pracovnu ¢innost na cestach sa méze ak
sa tym podstatne zjednodusi administrativa - poskytovat primerany staly preddavok na cestovné
vydavky, ktory sa urc¢i tak, aby zodpovedal najviac priemernej mesacnej potrebe. tento staly
preddavok sa dopliia a vyaétuje podla zasad uréenych v odseku 3.

(6) Preddavky na vyuctovanie, urcené na bezné preplacanie vykupu [odsek 1 pism. c)], mozZno
poskytovat so suhlasom banky pracovnikom organizacie na ¢as a do vysky sum urcenych
organizaciou.

(7) Pracovnici, ktorym bol preddavok vyplateny, su ho povinni v urcenej lehote riadne vytuctovat
a vyuctovanie s dokladmi predlozit organu, ktory dal prikaz na vyplatenie preddavku.

Ak sa neuskutocni vykon alebo uloha, na ktorti bol preddavok poskytnuty, musi sa preddavok
ihned vratit. Tomu istému pracovnikovi alebo tej istej zlozke mozno vydat na rovnaky ucel dalsi
preddavok len po vyuctovani predchadzajuceho preddavku. Dodatoéné zvySenie preddavku sa
nepoklada za dalsi preddavok a preto sa vyuctuje spolu s povodnym preddavkom.

(8) Vyplatu alebo doplnenie preddavkov pracovnikom mimo sidla organizacie mozno vykonat tiez
priamo z uctu organizacie v banke alebo v sporitelni, a to aj poStovou poukazkou.

(9) U rozpoctovych organizacii je pripustné vyplatit preddavok ku koncu roka len vtedy, ak je
zabezpecené jeho vyuctovanie a usporiadanie do konca roka; preddavok na cestovné vydavky
mozno vSak poskytnut aj koncom roka, ak ide o cestu, ktora spada do nasledujiceho roka.

§8

Normy vydavkov hotovosti z trZieb a inych hotovosti prijatych od obyvatelstva

(1) Organizacie a ich zlozky, ktoré prijimaja trzby alebo iné hotovosti od obyvatelstva (dalej len
Ltrzby*), su povinné ich odvadzat zasadne neskratene na svoje uc¢ty v banke alebo v sporitelni; na
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dokladoch, ktorymi skladaju tieto trzby, musia organizacie uviest symbol prislusnej polozky
pokladni¢ného planu.

(2) Na ziadost organizacie moéze banka pisomne povolif, aby organizacie a ich zlozky uhradzovali
urcité vydavky priamo z trzieb; na tento ucel im banka uréi normu vydavkov hotovosti z trzieb.
Hotovosti z trzieb sa mé6zu v ramci normy vydavat napr.:

a) na Kkrytie neodkladnych prevadzkovych vydavkov [ithrada faktar za odber elektriny a plynu v
drobnom a pod.*)],

b) na vykup pédohospodarskych vyrobkov a surovin podla vykupnych planov,
c) na nakup roznych predmetov od obyvatelstva,
d) na vydavky spojené s obstaravatelskou (komisionarskou) ¢innostou,

€) na vyplatu miezd pracovnikom predajni, jedalni a prevadzkarni.
Trzby sa vSak nesmu pouzit na vyplatu mimoriadnych odmien a odmien z osobitnych fondov.

(3) Organizacie a ich zlozky, ktoré prijimaju trzby od obyvatelstva a vyplacaju z nich so
stuhlasom banky mzdy zamestnancom predajni, jedalni a prevadzkarni, nie su opravnené
zadrziavat vo svojich pokladniciach hotovosti na tento ucel skor ako den pred splatnostou miezd.
Riaditel pobocky banky moze v odévodnenych pripadoch povolit vynimku.

(4) Organizacie, ktoré ziadaju o povolenie uhradzovat urcité vydavky z prijatych trzieb, uvedu
vSetky svoje prijmy a vydavky v hotovosti; pobocka banky ur¢i z nich tie vydavky, ktoré sa moézu
preplacat z trzieb a pre ktoré je pouzitie trzieb ucelné.

(5) Normu vydavkov hotovosti z trzieb vo vyske najnutnejSej potreby urci organizaciam riaditel
pobocky banky bud percentom alebo pevnou sumou, a to obchodnym organizaciam a
organizaciam verejného stravovania z mesacnej sumy maloobchodného obratu, inym nevyrobnym
organizaciam z mesacnej sumy ocakavanych trzieb v hotovosti; vyrobnym organizaciam vzdy len
pevnou sumou. Normu vydavkov hotovosti z trzieb urc¢i tak, aby s prihliadnutim na miestne
podmienky sa zabezpecilo ucelnejSie a hospodarnejsie pouzivanie hotovosti v jednotlivych
organizaciach.

(6) Banka preveruje urcené normy vydavkov hotovosti z trzieb podla udajov v schvalenych
obchodno-finanénych planoch alebo planoch trzieb, aby sa neodévodnene nezvysSovali sumy, ktoré
moze organizacia vydat z trzieb.

(7) Organizacie su povinné hlasit banke do 9. dnna kazdého mesiaca za uplynuly mesiac vysku
pouzitych trzieb podla ucelu ¢iselnymi symbolmi pokladniéného planu a v ¢leneni podla okresov
(obvodov).

§9

Povinnosti pokladnika

(1) Pokladnicu vedie a pokladni¢né operacie vykonava pracovnik na to pisomne ustanoveny
veducim organizacie (dalej len ,pokladnik®). Pri svojom ustanoveni pokladnik podpise pisomnu
zmluvu o prevzati zodpovednosti za hodnoty zverené na vyuctovanie (dalej len ,zmluva o
zodpovednosti® - vzor v prilohe.**)

(2) Pokladnik nesmie zverit inym pracovnikom vykonavanie prac, ktoré si mu ulozené.

(3) Pri docasnej nepritomnosti pokladnika (pre chorobu, dovolenku a pod.) poveri veduci
organizacie po vykonanej inventarizacii pokladnice pisomne iného pracovnika jeho zastupovanim.
Tento pracovnik musi taktieZz podpisat zmluvu o zodpovednosti a ma prava a povinnosti
pokladnika.



