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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.
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§ 10
Ulozenie a kontrola hotovosti

(1) Pokladnice, v ktorych st uloZzené hotovosti a ceniny organizacii a ich zloziek, musia sa po
skoncéeni pokladni¢nych hodin uzamknut. Ulozeniu hotovosti treba venovat zvySenu pozornost,
najma v pripadoch, ked st v pokladnici ulozené hotovosti prevysSujtice limit (pozri § 5).

(2) Organizacia a jej zlozky, ktoré maju pokladnic¢ny zostatok do 600 Kés, moézu ho ukladat do
prirucnych pokladnic (plechovych kaziet), ktoré sa musia po skonceni pokladni¢nych hodin ulozit
v uzamknutych skriniach alebo uzamknutych stoloch, pripadne na inom bezpecnom mieste.

(3) KIi¢c od pokladnice ma pokladnik. Ak ma pokladnica viac zamok, maju dalSie kluce,
spravidla ako kontrolné, ini pracovnici, urceni vediicim organizacie. Organizacie si vedii zaznam o
tom, ktorym z ich pracovnikov boli kltice od pokladnice zverené s vyznacenim datumu prevzatia
kIticov a podpismi pracovnikov, ktori kltce prevzali; tento zaznam uschovava veduci organizacie
alebo nim povereny pracovnik. Duplikaty klucov sa ulozia v obalke, zapecatenej pracovnikmi,
ktorym boli zverené originale klticov, u veduceho organizacie alebo nim povereného pracovnika,
alebo so suhlasom veduceho organizacie na inom bezpecnom mieste.

(4) Pred otvorenim pokladni¢ného priestoru a pokladnice je pokladnik povinny prezriet, ¢i zamky
a dvere nie su poruseneé.

(5) Ak je podozrenie, ze bol spachany trestny cin, veduci organizacie alebo nim povereny
pracovnik oznami zistené okolnosti bezpecnostnym organom. Veduci organizacie alebo nim
povereny pracovnik a pracovnici nimi urceni zabezpecia vykonanie inventarizacie pokladnice
spravidla za ucasti bezpecnostnych organov, a to pred zapocatim pokladniénych operacii. O
vysledku inventarizacie sa spise zapisnica, ktora podpisu vSetci pracovnici, ktori sa jej zucastnili.

§11
Inventarizacia pokladnice

(1) V organizaciach a ich zlozkach treba vykonat najmenej raz za mesiac inventarizaciu
pokladnice podla predpisov o inventarizacii a okrem toho tiez pri kazdej zmene pokladnika; aspon
raz za dva mesiace sa musi vykonat inventarizacia nahle.*)

(2) Clenom inventarizacnej komisie nesmie byt pracovnik, ktory vykonava bezne kontrolu
pokladnicnej knihy podla § 15 ods. 5, ak nejde o organizacie, kde je len jeden uctovny pracovnik.
Zistené prebytky alebo neuhradené schodky sa ihned zapiSu do pokladni¢nej knihy, do ktorej sa
tieZ moze zapisat zapisnica o inventarizacii pokladnice. Ak sa zapisnica nezapiSe do pokladni¢nej
knihy, treba vyhotovit o vykonanej inventarizacii osobitnu zapisnicu a v pokladnic¢nej knihe
vykonanie inventarizacie poznamenat.

§12
Pokladni¢éné doklady

(1) Organizacie moézu vykonavat pokladni¢né operacie len na podklade prijmovych alebo
vydavkovych pokladni¢énych dokladov, ktorych vzory uréi Ministerstvo financii v dohode so
Statnym uradom Statistickym.**)

(2) Ak to veduci organizacie poklada za ucelné, mozno vykonavat pokladni¢né operacie aj na
podklade povodnych dokladov (napr. faktuar, prikazov na vyplatu cestovnych ucétov a i), ak
obsahuju vSetky nalezitosti pokladnicnych dokladov podla urcenych vzorov alebo ak st nimi
doplnené.
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(3) Prijmové a vydavkové pokladnié¢né doklady vyhotovuju pracovnici, ktorych poveri veduci
organizacie. Cislovanie prijmovych a vydavkovych pokladniénych dokladov vykonava pri
uskutoc¢neni pokladnicnej operacie pokladnik podla poradia zapisov v pokladnic¢nej knihe.
Pokladnik moéze byt povereny vyhotovovanim pokladni¢nych dokladov len v nevyhnutnych
pripadoch.

(4) Vydavkové pokladni¢né doklady musi pred vyplatou - pokial osobitné predpisy (Statutarne a
pod.)***) neurcuju ina¢ - podpisat veduci organizacie a pripadne eSte pracovnik povereny nim
alebo inym prislusnym organom organizacie (vyborom, predstavenstvom a pod.) spolupodpisovat s
nim tieto doklady organizacie, alebo najmenej dvaja ini pracovnici na to splnomocneni veducim
alebo inym prisluSnym organom organizacie (vyborom, predstavenstvom a pod.). Mena a podpisy
pracovnikov opravnenych podpisovat vydavkové pokladnicné doklady sa musia oznamit
pokladnikovi a utvaru, ktory vedie uictovnu evidenciu.

Vydavkové pokladni¢né doklady nemusia podpisat opravneni pracovnici, ak uz podpisali prilohy,
na ktorych podklade bol vystaveny pokladni¢ny doklad.

Prijmové pokladni¢né doklady musi pred prijmom podpisat aspon jeden z pracovnikov
opravnenych podpisovat vydavkové pokladni¢né doklady. tento podpis netreba, ak opravneny
pracovnik podpisal prilohu, na podklade ktorej bol vystaveny pokladni¢ny doklad, alebo ak ide o
prijem hotovosti, ktoré je pokladnik opravneny prijimat podla prislusnych predpisov alebo
osobitnych pokynov veduceho organizacie (vyberanie poplatkov, vratenie nepouzitych preddavkov
a ich zvyskov a pod.).

Pokladnik je povinny preskumat, ¢i doklady podpisali opravnené osoby a potvrdit na nich svojim
podpisom vykonanie pokladni¢nej operacie.

(5) Pre nalezitosti pokladni¢nych dokladov a o vykonavani oprav v nich platia predpisy o
uctovnych dokladoch.¥)

(6) Vydavkové pokladnicné doklady sa smu vyplatit len do troch dni od ich vystavenia. U
rozpocCtovych organizacii sa musia koncom roka vydavkové pokladnicné doklady vyplatit
najneskorsie posledny pracovny den roku, ak st vydavky splatné do konca rozpoctového roka.

(7) U prijemcov, ktorych pokladnik osobne nepozna, poznaci na pokladni¢cnom doklade preukaz
totoznosti (jeho oznacenie a ¢islo).

(8) Vyplata penazi splnomocnencom sa vykonava na zaklade pisomného plnomocenstva
prijemcu,tt) ktoré pokladnik pripoji k vydavkovému pokladnicnému dokladu.

(9) Opatovné vyplaty penazi osobe, ktora splnomocnil prijemca, mozno vykonavat na podklade
jedného pisomného plnomocenstva prijemcovho splnomocnujuceho na opatovné vybery; také
plnomocenstvo si pokladnik ponecha v tischove, ¢o vzdy poznac¢i na pokladnicnom doklade. Na
pokyn veduceho organizacie alebo nim povereného pracovnika je vSak pokladnik povinny takéto
plnomocenstvo predlozit na kontrolu. Po odvolani alebo uplynuti doby platnosti plnomocenstva sa
toto plnomocenstvo uschova v uctovnom archive a pozna¢i sa na nom datum zaniku jeho
platnosti.

§13
Potvrdenky

(1) Pri prijme hotovosti sa musi platitelovi vzdy vydat podpisana potvrdenka, ktora obsahuje
nazov organizacie, c¢islo potvrdenky, datum, meno alebo nazov platitela, ucel platby, sumu
Cislicami i slovami a podpis pokladnika alebo inkasanta. Potvrdenka je bud koépiou prijmového
pokladnicného dokladu alebo je v osobitnych knizkach.
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(2) Osobitné knizky potvrdeniek eviduje v evidenc¢nej knihe potvrdeniek povereny pracovnik,
ktory ich vydava na potvrdenie pokladnikovi alebo inkasantovi; potvrdenky sa musia pred vydanim
ocislovat. Prvopis potvrdenky dostane platitel, jedna kopia sa pripoji k pokladni¢nému dokladu a
druha (juxta) musi zostat natrvalo v knizke, ku ktorej sa eSte pripoja pokazené potvrdenky. Pouzité
kniZky potvrdeniek sa musia vratit pracovnikovi, ktory zodpoveda za ich evidenciu a vydavanie. Pri
vrateni pouzitych kniziek s juxtami musi pracovnik, ktory vedie ich evidenciu, skontrolovat, ¢i su v
knizkach vsetky juxty a pripojené pokazené potvrdenky.

(3) Pri vybere hotovosti z banky alebo sporitelne alebo pri prijme ddjdenom prostrednictvom
postového tiradu sa nevydavaju potvrdenky uvedené v ods. 1.

(4) Opravovanie potvrdeniek sa nedovoluje.

§14
Vyplaty miezd a iné hromadné vyplaty

(1) Vyplaty miezd sa vykonavaju na podklade zactovacich a vyplatnych listin (dalej len ,vyplatna
listina“) obsahujucich zoznam zamestnancov a siim urc¢enych na vyplatu, ako aj ¢as, za ktory sa
vyplata miezd vykonava. Vyplatné listiny alebo ich sihrn musia pred vyplatou podpisat pracovnici
opravneni podpisovat vydavkové pokladni¢né doklady (pozri § 12 ods. 4).

(2) Na podklade obdobnych zoznamov, aké obsahuje vyplatna listina podla odseku 1, sa moézu
vykonavat aj iné vyplaty napr. deponovanych penazi a pod. Pokial sa nevyplatili v jednom dni
vSetky sumy uvedené v zozname, vyhotovi sa na vyplaty vykonané kazdy den jeden vydavkovy
pokladni¢ny doklad a k poslednému vydavkovému dokladu sa zoznam pripoji.

(3) U prijemcov, ktorych pokladnik osobne nepozna, poznaci na vyplatnej listine alebo v inom
zozname preukaz totoznosti (jeho oznacenie a ¢islo).

(4) Pri vyplatach miezd mo6zu sa podpisy prijemcov vo vyplatnej listine nahradit podpisom na
vyplatnej obalke alebo na osobitnych potvrdenkach, alebo svedeckou zapisnicou o vykonani
vyplaty vo vyplatnej listine alebo na osobitnom liste. Veduci organizacie je povinny zabezpecit
vCasné vratenie a riadne uschovanie vyplatnych obalok a svedeckych zapisnic.

(5) Po skonceni vyplaty, najneskorsie vsak v posledny den lehoty urcenej na vratenie
nevyplatenych miezd na ucet organizacie v banke alebo v sporitelni [§ 6 ods. 1 pism. a)], je
pokladnik povinny

a) vo vyplatnej listine pri menach pracovnikov, ktori nedostali mzdu, poznacit ,deponované“ a
zostavit supis tychto deponovanych sum,

b) na podklade vyplatnej listiny vykonat rekapitulaciu skuto¢ne vyplatenych a nevyplatenych stim
miezd, porovnat ju s celkovym suctom vyplatnej listiny a potvrdit jej spravnost svojim
podpisom.

Po kontrole tychto zapisov vo vyplatnej listine sa vystavi v ten isty den vydavkovy pokladnicny
doklad na uhrn skutocne vyplatenych sim alebo sa na ten tucel pouzije vyplatna listina.

(6) V organizaciach s velkym poctom organizacnych zloziek moézu vykonavat vyplatu miezd na
zaklade pisomného prikazu veduceho organizacie okrem pokladnikov aj ini pracovnici; vyplaty
miezd vSak nesmu vykonavat pracovnici, ktori tieto mzdy sami zuctovali, pokial veduci organizacie
nepovoli vynimku. Pracovnici splnomocneni na vyplatu miezd potvrdia pokladnikovi riadne
prevzatie im vyplatenych sim a zodpovedaju za spravnu vyplatu a bezpecné= ulozenie
nevyplatenych sim az do ich vratenia; tito pracovnici podpisu pri svojom splnomocneni zmluvu o
zodpovednosti. V tychto organizaciach sa cela suma vydana na mzdy vyuctuje ihned a uhrn
nevyplatenych miezd sa vyuctuje ako prijem az v den jeho vratenia (vratky).
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(7) Zlozkam, ktoré su umiestnené mimo okresu sidla organizacie, poukazuje organizacia sumy
na vyplaty miezd zasadne bezhotovostne zo svojho uc¢tu na vyplatu v hotovosti s uvedenim
datumu, kedy ma vyplatné miesto (banka, sporitelna, postovy trad) sumu vyplatit.

§ 15
Pokladni¢na kniha

(1) Kazda organizacia a kazda jej zlozka, ktora ma pokladnicu a vykonava pokladnicné operacie
podla ustanoveni tejto vyhlasky, je povinna viest pokladni¢nt knihu podla vzoru, ktory urci
Ministerstvo financii v dohode so Statnym uradom Statistickym;*) pokial jej banka nepovoli
vynimku, méze viest organizacia a kazda jej zlozka len jednu pokladni¢nu knihu.

(2) Pokladni¢na kniha musi byt viazana a platia pre nu, ako aj pre vykonavanie zapisov a oprav
v nej predpisy o ucétovnych knihach.**) Na uvodnej strane pokladni¢nej knihy musi sa vyznadit
limit a pripadne aj norma vydavkov hotovosti z trzieb.

(3) V pokladnicnej knihe sa musi ku kazdej prijmovej i vydavkovej polozke uvadzat prislusny
¢iselny symbol pokladni¢ného planu.

(4) V pokladni¢nej knihe sa musi denne vykazovat zostatok pokladni¢nej hotovosti, s ktorym
pokladnik odstihlasi stav hotovosti v pokladnici. Uzavieranie pokladni¢nej knihy sa vykonava v
lehotach, ktoré urcil veduci organizacie alebo pracovnik nim povereny vzhladom na pocet dennych
pokladnicnych pripadov, vzdy vsak k poslednému dnu kazdého mesiaca.

(5) Po skonceni pokladnicnych hodin odovzda pokladnik vsetky doklady o vykonanych
operaciach denne alebo v lehotach, ktoré urcil veduci organizacie alebo pracovnik nim povereny,
utvaru poverenému vedenim uctovnej evidencie, ktorému sucasne predlozi pokladni¢nu knihu
alebo priepis zapisov pokladni¢nej knihy. Povereny pracovnik utvaru ucétovnej evidencie potvrdi v
pokladnicnej knihe prevzatie dokladov a vykona kontrolu zapisov, najma tiez z hladiska ucelového
pouzitia penazi. Ak sa hotovosti pouzili vynimoc¢ne na iny ucel, nez na ktory boli vybrané, vykona
sa vyrovnanie ucelového pouzitia pri najblizSom vybere penazi.

§ 16
Pokladniéné schodky a prebytky

Za pokladnicny schodok sa povazuje i vyplata hotovosti, ktora nie je doloZzena riadnym
vydavkovym dokladom alebo ktorej prevzatie prijemca nepotvrdil. Hotovosti, ktoré sa nachadzaju v
pokladnici, avSak nie st doloZené riadnym prijmovym pokladni¢nym dokladom, sa povazuju za
prebytok a vyuctuju sa na ucet ziskov a strat, pripadne na iny prijmovy ucet podla ustanoveni
smernic k uctovej osnove pre podniky prislusného odvetvia. U rozpoctovych organizacii sa
prebytok odvedie do prijmov rozpoctu.

§17
Osobitné ustanovenie pre organizacie s niekolkymi pokladnikmi

V organizaciach a ich zlozkach, kde je niekolko pokladnikov, vyda veduci pokladnik pred
zaCiatkom pokladniénych hodin na potvrdenie ostatnym pokladnikom potrebny preddavok.
Pokladnici st povinni po skoncéeni pokladniénych hodin vyuctovat s veducim pokladnikom
prevzaté preddavky a odovzdat prijaté hotovosti so vSetkymi pokladni¢nymi dokladmi. Veduci
pokladnik vedie na tento tcel osobitnu evidenénu knihu.
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§ 18
Osobitné ustanovenie o prijimani a vyplacani hotovosti pre niektoré organizacie

(1) Sposob prijimania hotovosti obchodnymi, dopravnymi, zabavnymi a kultirnymi podnikmi a
organizaciami, ktoré poskytuju sluzby a vykonavaju opravy podla prislusnych dokladov (Sekov,
listkov, pokladni¢nych blokov a pod.) za predany tovar alebo vykonané sluzby urcia ich prislusné
ustredné urady a organy. Ustanovenia § 15 tejto vyhlasky sa nevztahuju na zaznam o prijme a
vydaji penazi v denniku (vykaze) predajne (zavodu alebo prevadzkarne).

V denniku (vykaze) predajne (zavodu alebo prevadzkarne) sa vSak tiez musi vykazovat zostatok
pokladnicnej hotovosti.

(2) Organizacie, ktoré vykonavaju vykup, vyplacaju hotovosti za dodavky polnohospodarskych a
inych vyrobkov a surovin podla osobitnych predpisov.*)

§19
Zodpovednost

Za zabezpecenie riadneho vykonavania pokladni¢nych operacii a ich kontrolu a za bezpecné
ulozenie hotovosti a cenin, ako aj za bezpecnost ich prepravy zodpoveda veduci organizacie. Za
vSetky hotovosti a ceniny v pokladnici je zodpovedny pokladnik.

§ 20
Kontrola

(1) Dodrziavanie pokladnicnej discipliny v organizaciach preveruju ich nadriadené organy pri
svojich kontrolach (u spolocenskych organizacii reviznej komisie vSetkych stupnov) a banka pri
nahodnych previerkach.

(2) Organizacie su povinné kontrolovat dodrziavanie pokladnic¢nej discipliny vo svojich
organizacnych zlozkach.

(3) Organizacie su povinné pre ucely kontroly pokladniénych operacii oznamit banke na jej
poziadanie vSetky udaje a predlozit jej doklady o svojich pokladniénych operaciach.

(4) Ak banka pri nahodnej previerke v organizacii zisti poruSovanie pokladnicnej discipliny,
oznami to vedicemu organizacie a zaroven navrhne opatrenia na urobenie napravy do urcitej
lehoty. Ak veduci organizacie neurobi v urcenej lehote napravu, uplatni banka primerané sankcie
podla § 21 a pripadne poziada o zakrok organ nadriadeny organizacii.

§ 21
Sankcie
(1) Pre porusenie pokladni¢nej discipliny moze banka
a) zrusit az na ¢as troch mesiacov povolenie na pouzivanie hotovosti z trzieb,

b) znizit normu uréenu na vyplacanie dennych neodkladnych vydavkov z obratovych uctov
organizacii mimo poradia,

¢) pozadovat uplatnenie sankcii u zodpovednych pracovnikov,

d) uplatiiovat dalSie sankcie podla predpisov o poskytovani uverov a o platobnom a zucétovacom

styku.**)

(2) Banka je povinna upozornit organizaciu o zamyslanych opatreniach.
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§ 22
Podrobnejsie pokyny

Pracovnici organizacii sa v podrobnostiach riadia pokynmi, ktoré im v ramci tejto vyhlasky
udeluje veduci organizacie.

§ 23
Odchylky a vynimky

Ministerstvo financii moéze na Ziadost prislusného tustredného uradu alebo organu, alebo
krajského narodného vyboru povolit odchylky a vynimky z ustanoveni tejto vyhlasky.

§ 24
Zrusuju sa:
a) vyhlaska ministra financii ¢. 196/1956 U. 1. (U. v.) o vykonavani pokladni¢nych operacii v
organizaciach socialistického sektora;

b) vyhlaska ministra financii ¢. 197/1956 U. 1 (U. v) o vykonavani pokladni¢nych operacii v
rozpoctovych organizaciach.

§ 25

Tato vyhlaska nadobtida uc¢innost 1. januarom 1961.

Prvy namestnik ministra:

inz. Sucharda v. r.
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Priloha vyhlasky ¢. 187
1960 Zb.

Zmluva o zodpovednosti podla zakona ¢. 71/1958 Zb.
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Zmluva o zodpovednostl podla zakona €. 71/1958 Zb.

Sudruh (stdruzka)
nar. ako zamestnanec
prebera tymto hmotni zodpovednost za zverené hotovosti a ostatné ceniny a iné hodnoty na vyué-
tovanie v zmysle § 4 zdkona & 71/1958 Zb. o zdvédzkoch na nédhradu $kody spdsobenej zamestnancom
poruSenim povinnosti z pracovného pomeru; keby sa zistili, a to aj bez jeho (jej) pritomnosti schodky,
falzifikaty, posSkodené alebo neplatné kusy v hodnotdch a ceninéch, ktoré prevzal(a), zavizuje sa na=
hradit skutoénd $kodu v zmysle citovaného zdkona v pinej vySke. Toto rucenie trvd i po skonéeni je-
ho (jej) sluzby v pokial hodnoty a ceniny neboli pri preberani kus
po kuse zistené v poriadku.

Dalej sa zavizuje, Ze

a) bude dodrZiavat zdkonné a pracovné predpisy platné v
najmi predpisy o vykonavani pokladniénych operacii,

b) neodkladne oznami svojmu nadriadenému, ak nebude mat vytvorené pracovné podmienky, ktoré
by mu (jej) umozniovali spravny vykon jeho (jej) povinnosti; ak zisti zavadu, ktord moézZe sam (sa-
ma) odstranit, urobi tak.

Vyhlasuje, Ze je oboznameny(nd) so vSetkymi predpismi o pokladniénych operaciach, potreb-
nymi pre riadny vykon sluzby na mieste, ktoré zastava a pokial by mal(a) zastdvat iné miesto, Ze sa
s potrebnymi predpismi vopred oboznami.

(organizacia) prebera vysSSie uvedeny zavazok a berie na vedo-
mie, Ze je podla § 3 zdkona &. 71/1958 Zb. povinnd vytvorit zamestnancovi pracovné podmienky, kto-
ré by mu umozriovali spravny vykon jeho povinnosti.

Na dokaz toho podpisy:

v diia
(CitateIny podpis zamestnanca)
(organizdacia) (presna adresa)
Ob¢. preukaz €.
vydany
Poznamka:

Jedno vyhotovenie zmluvy prevezme a uschovd organizicia, druhy rovnopis je urfeny pre pokladnika.
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*) Smernice Ministerstva financii ,Uctovna evidencia a evidencia o majetku malych obci",
uverejnené ako zvazok ¢. 11 - Otazky finanéného hospodarenia.

*) Smernice Ministerstva financii a Spravy pre rozvoj miestneho hospodarstva pre organizovanie
prevadzkarni miestnych narodnych vyborov, uverejnené pod por. ¢. 56 v ¢iastke 15 a 16/1960 Sb.
instr.

*¥) Smernice Statnej banky ¢és. ¢. 222/1959 U. 1. (U. v.) o zostaveni pokladni¢ného planu a o
zabezpeceni a kontrole jeho plnenia.

*) Vyhlaska ministrov vnutorného obchodu a financii a hlavného arbitra CSSR ¢é. 188/60 Zb. o
nakupe tovaru v Statnom a druzstevnom obchode socialistickymi organizaciami.

*) Napr. vyhlaska Ministerstva paliv a energetiky ¢. 83/1955 U. 1. (U. v.) o podmienkach pre
dodavku a odber elektriny a plynu v drobnom, resp. vyhlaska byvalého Ministerstva energetiky a

vodného hospodarstva ¢. 7/1959 U. 1. (U. v.), ktorou sa vydavaju zakladné podmienky dodavky
elektriny.

*¥) Zakon ¢. 71/1958 Zb. o zavazkoch na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom porusenim
povinnosti z pracovného pomeru (§ 4).

*) Vyhlaska Ministerstva financii ¢. 102/1958 U. 1 (U.v)o uctovnej evidencii hospodarskych,
rozpoctovych a inych organizacii.

*¥) Uradné oznamenie Ministerstva financii, uverejnené v ciastke ¢. 53/1960 Uradného listu.

***) Napriklad smernice Ministerstva financii o vykonavani hospodarskych dispozicii na narodnych

vyboroch a ich rozpoctovych a preddavkovych organizaciach, uverejnené pod ¢. 81 v ciastke
23-24/1960 Sb. instr a iné.

) Vyhlaska Ministerstva financii ¢. 102/1958 U. 1. (U. v.) o uctovnej evidencii hospodarskych,
rozpoctovych a inych organizacii.

1) Ustanovenie §§ 66 a nasl. ob¢ianskeho zakonnika ¢. 141/1960 Zb. a § 20 zakona ¢. 265/1949
Zb. o rodinnom prave.

¥) Uradné oznamenie Ministerstva financii uverejneneé v ciastke ¢. 53/1960 Uradného listu.

*¥) Vyhlaska Ministerstva financii ¢. 102/1958 U. L. (U. v.) o uctovnej evidencii hospodarskych,
rozpoctovych a inych organizacii.

*) Napr. Smernice Ministerstva financii, uverejnené v ciastke 27/1954 U. 1. (¢. 43/1954 U. v.).

*¥) Vyhlaska ministra financii ¢. 66/1958 U. 1. (U. v.) o poskytovani tuverov Statnou bankou
ceskoslovenskou a o platobnom a zuctovacom styku, vyhlaska generalneho riaditela Statnej banky
ceskoslovenskej ¢. 142/1960 Zb. o poskytovani prevadzkovych tuverov a uplatnovani sankcii.
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