Sprava pokladni¢nej hotovosti

Vedenie pokladni¢nej agendy je rozsiahla a ndro¢na pracovna ¢innost’, vyzadujuca prehl’'ad vo
viacerych pravnych predpisoch ovplyviiujucich ekonomicku agendu Skoly, priCom zahfiia
rozne $pecifika, ktoré su charakteristické vyhradne pre Skolu. Je potrebna nalezita kontrola z
dovodu, ze podmienky vedenia pokladni¢nej agendy su len malokedy prispdsobené
zamestnancom tak, aby mali na svoju agendu dostatocny priestor a ¢as. Pokladni¢nti agendu
vykonava najcastejSie jedind osoba zodpovednd za ekonomicki a mzdova agendu
v kumulovanej funkcii.

Prave tato skutocnost’ stazuje vykon, ako aj zabezpecenie kontroly a kontrolného systému na
pozadovane] trovni. Dévodom viacerych nejasnosti vo vedeni pokladni¢nej agendy je aj

nedostato¢na, resp. chybajuca legislativa v tejto oblasti.

Legislativna uprava pokladni¢nej agendy

V sucasnosti vedenie pokladni¢nej agendy upravuje len zdkon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve
Vz. n. p. (dalej len ,,zdkon o Gc¢tovnictve™). VyhlaSka €. 118/1972 Zb. o pokladni¢nych
operaciach v socialistickych organizaciach (d’alej len ,,vyhlaska ¢. 118/1972 Zb.“) bola
zrusend eSte predoslym zdkonom o Uétovnictve ¢. 563/1991 Zb. v z. n. p. Vyhlaska ¢.
118/1972 Zb. bola predpisom, ktory dlhodobo (do januara 1992) vymedzoval povinnosti
organizéacii pri vedeni pokladni¢nej agendy. Zakon o Uctovnictve U¢inny od 1. 1. 2003
upravuje vedenie pokladni¢nej agendy len ramcovo a presné ,,pravidla“ musia byt zahrnuté
do smernice skoly.

Vykon funkcie pokladnika

Ziadny pravny predpis neustanovuje ani postavenie pokladnika a jeho kumulované ¢innosti.
Ddlezité je ustanovenie zékona €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v Z. N.
p. Tento zakon ustanovuje (nielen pre pokladnika) beziithonnost’ a v § 7 aj podriadenost’
zamestnancov v tom zmysle, Ze zamestnancov, ktori st blizkymi osobami, nemozno zaradit’
do vzijomnej priamej podriadenosti alebo nadriadenosti alebo tak, aby jeden podliehal
pokladni¢nej kontrole alebo Uctovnej kontrole druhého. Za blizke osoby sa pritom podla §
116 Obcianskeho zdkonnika povaZuje pribuzny v priamom rade, sirodenec a manZzel; iné
0soby Vv rodinnom pomere alebo obdobnom pomere sa pokladaju za osoby sebe navzajom
blizke, ak by ujmu, ktoru utrpela jedna z nich, druhd dévodne pocitovala ako vlastni ujmu.

Dohoda o hmotnej zodpovednosti

Zamestnanec vykonavajlici funkciu pokladnika musi mat’ uzatvoreni dohodu o hmotnej
zodpovednosti. Hmotna zodpovednost’ je ustanovena v § 182 az 184 Zakonnika prace.
Dohoda 0 hmotnej zodpovednosti musi byt uzatvorena pisomne, inak je neplatna. Pri jej

uzatvoreni musi byt’ vZdy vykonana inventarizacia pokladni¢nej hotovosti.



Existuje aj moznost’ spolo¢nej hmotnej zodpovednosti — ak na pracovisku pracuje viacero
zamestnancov, ktori uzatvorili dohodu o hmotnej zodpovednosti.

Pokial’ zamestnanec so spolo¢nou hmotnou zodpovednostou bude preradeny na inu pracu,
alebo jeho pracovny pomer skon¢i a nepoziada o vykonanie inventary, bude zodpovedat’ aj za
pripadny schodok zisteny najblizSou inventarizaciou.

V pripade neuzatvorenia dohody o hmotnej zodpovednosti sa vychadza len zo vSeobecnej
zodpovednosti zamestnanca (§ 179 Zakonnika prace), pricom je na zamestnavatelovi, aby
preukazal zavinenie zamestnanca. Toto vSak neplati pri uzatvoreni dohody o hmotnej
zodpovednosti. V prilohe ¢. 1 uvadzam vzor dohody o hmotnej zodpovednosti.

Specifikum $kol v savislosti s pokladniénou hotovostou je vo vyberani roznych poplatkov od
rodi¢ov v hotovosti. Je preto potrebné, aby sa vSetci zamestnanci, ktori prichadzaju do styku
s hotovost'ou mali uzatvorené dohody o hmotnej zodpovednosti.

Pokladni¢né hodiny a pokladni¢né limity

Legislativou nie je urcena povinnost’ urcenia pokladni¢nych hodin ani pokladni¢ného limitu.
Aj napriek tomu odporucam stanovenie pokladni¢nych hodin aj pokladni¢ného limitu vo
vnutornom predpise $koly, pre zabezpecenie a vytvorenie vhodnych pracovnych podmienok
na riadny vykon funkcie pokladnika spojenej s hmotnou zodpovednostou. V kazdodennej
praxi sa stretdvam s problémom s urc¢enim pokladni¢nych hodin prave v pripadoch, kedy sa
pokladni¢na agenda vykonava v kumulovanej funkcii. Pritom prave v tychto pripadoch by to
bolo najziadajucejSie. Vel'mi Castym javom je nereSpektovanie stanovenych pokladni¢nych
hodin zo strany ,,klientov* — zamestnancov skol.

Predmet pokladni¢nych operacii

Predmetom pokladni¢nych operacii st vSetky pohyby peniaznej hotovosti, t. j. vSetky prijmy
a vydavky v euro aj v cudzej mene. Prijmy v hotovosti na $kolach su menej ¢astym javom. Na
Skolach sa vyberaji poplatky rodicov za Skolsky klub deti, pripadne prenajmy priestorov
Skoly — najcastejSie telocvicne, ¢i Sportového ihriska Skoly. Za prijmové operacie
pokladni¢nej hotovosti sa povazuju aj vratené nepouZzité zdlohy na drobné vydavky a
pracovné cesty, prijaté finanéné dary v hotovosti, prijaté nahrady za manka a Skody od
zamestnancov v hotovosti.

NajcastejSie vydavky V skolach su uhrady dodavatelom za sluzby anakup tovaru,
poskytnutie preddavku na mzdy, vyplata preddavku na drobné vydavky, vyplata preddavku
na cestovné nahrady, vydavky na reprezentacné ucely, pripadne vyplaty miezd v hotovosti.

Predmetom pokladni¢nych operacii je aj prijem a vydaj r6znych poukazok, cenin — napr.

stravnych listkov, zndmok, kolkov.



Schval’ ovanie pokladni¢nych operdcii

Délezitou ulohou je stanovit’ osoby, ktoré maji pravo schval'ovat’ a podpisovat’ uskuto¢nenie
pokladni¢nych operacii. Tieto osoby budu zodpovedné za vecnu spravmnost’ pokladnicnej
operacie. Vymedzenie tejto kompetencie je potrebné ustanovit’ v internej smernici, pricom
treba ur¢it’ aj zastupcu tejto osoby v pripade jej nepritomnosti. Najjednoduchsie sa tieto
kompetencie urCia v tzv. kompetencnej tabulke, ktora by mala byt sucastou smernice

0 vedeni pokladni¢nej agendy vratane podpisovych vzorov zodpovednych zamestnancov.

Priloha ¢. 2: Kompetencna tabulka k pokladnicnym operaciam

KOMPETENCIE A SCHVALOVANIE POKLADNICNYCH OPERACII

Druh Meno Funkcia Zodpovednost’ Podpisovy
dokladu zamestnanca vzor
pokladni¢né Mar. riaditel’ schvaluje,
doklady skoly VECNA spravnost’
pokladnicné Magr. zastupca schval'uje,
doklady riaditela | VECNA spravnost
Skoly

pokladni¢né pokladnicka | vyhotovuje,
doklady FORMALNA spravnost’
pokladnicné udtovni¢ka | uctovanie,
doklady FORMALNA spravnost’,

pocas nepritomnosti

zastupuje pokladnicku

Nepripustnost’ oprav

Pisomnosti, na ktorych nie je pripustné opravovat’ chybne zapisané udaje, st pokladni¢né
doklady — prijmovy a vydavkovy pokladni¢ény doklad, bankové doklady a Seky. Ak sa na
niektorom z tychto dokladov zapiSe chybny udaj, takyto doklad sa uz nepouZije, oznaci sa
zapisom STORNO, alebo sa zlikviduje.

Archivovanie pokladni¢nej agendy

Uétovné doklady, uétovné knihy, zoznamy tétovnych knih, zoznamy &iselnych znakov alebo
inych symbolov a skratiek pouzitych v Gctovnictve, inventiirne supisy, inventarizaéné zapisy
uctovna jednotka (Skola) je povinné archivovat’ pocas piatich rokov nasledujtcich po roku,

ktorého sa tyka § 35 ods. 3 pism. b) zdkona o Gctovnictve].
Pokladni¢na agenda a financna kontrola

Cielom financnej kontroly v zmysle zdkona ¢. 502/2001 Z. z. o finan¢nej kontrole je

zabezpec€it' hospodarny, efektivny a G€inny vykon verejnej spravy, dodrziavanie vSeobecne




zéaviaznych pravnych predpisov kontrolovanym subjektom pri hospodareni s verejnymi
prostriedkami, dodrziavanie hospodarnosti, efektivnosti a ucinnosti pri hospodareni s
verejnymi prostriedkami, a v€asné¢ a spolahlivé informovanie vediceho orgdnu verejnej
spravy o urovni hospodérenia s verejnymi prostriedkami a o vykondvanych finan¢nych
operaciach. Ta sa vykonava ako:

e predbezna financna kontrola,

e priebezna finan¢na kontrola, a

¢ nasledna finan¢na kontrola.

Vykon finan¢nej kontroly sa vzt'ahuje aj na skoly.

Pri aplikovani principov predbeznej a priebeznej finan¢nej kontroly do praxe ide v podstate o
zabezpecenie dodrziavania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a dodrziavania
hospodarnosti, efektivnosti a Gi€innosti a G€elnosti pri hospodareni s verejnymi prostriedkami
a vlastnymi prostriedkami. TaZiskovym ustanovenim pre zavedenie predbeznej finanénej
kontroly a priebeznej finan¢nej kontroly do praxe je ustanovenie § 8 zakona, ktory ustanovuje
zodpovednost’ vediceho orgdnu verejnej spravy za vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie
syst¢ému finan¢né¢ho riadenia. Sucastou systému finanéného riadenia st predovSetkym
postupy predbeznej financnej kontroly. Preto treba povazovat vypracovanie vnuatornych
postupov pre vykonéavanie predbeznej finan¢nej kontroly za dolezit ulohu veduceho organu

verejnej spravy (riaditela Skoly) pri plneni povinnosti, ktort mu ukladd § 8 zdkona.

Predbeznou finan¢nou kontrolou sa overuje kazda pripravovana finanéna operacia,
teda aj finan¢né operacie v hotovosti. Predbeznu finanéni kontrolu vykondva veduci
zamestnanec povereny veducim organu verejnej spravy a zamestnanci zodpovedni za
rozpocet, verejné obstardvanie, spravu majetku alebo za iné odborné cinnosti podla
charakteru finan¢nej operéacie. Predbeznou finan¢nou kontrolou sa so zameranim na
hospodarnost’, efektivnost’, u€innost’ a ucelnost’ pouzitia verejnych prostriedkov overuje stulad
pripravovanej finan¢nej operacie srozpo¢tom Skoly, s osobitnymi predpismi,
medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana a na zéklade ktorych sa
Slovenskej republike poskytuju prostriedky zo zahrani¢ia, uzatvorenymi zmluvami,
rozhodnutiami vydanymi na zéklade osobitnych predpisov, internymi aktmi riadenia o

hospodareni s verejnymi prostriedkami.

Vykonanie predbeznej financnej kontroly potvrdzuji osoby, ktoré kontrolu vykonali
podpisom a uvedenim ditumu jej vykonania a vyjadrenim na doklade stvisiacom s
pripravovanou financnou operdciou, ¢i financnd operacia je alebo nie je v sulade
s poziadavkou zakona. Finan¢né operacie nemozno vykonat’ alebo v nich pokracovat’ bez ich
overenia predbeznou financnou kontrolou. Pri vykone predbeznej financ¢nej kontroly (ale aj
pri vykone priebeznej finan¢nej kontroly) si treba uvedomit’, Ze sa nejednéd o formu kontroly,

ktort vykonévaji zamestnanci kontrolného ttvaru ako néaslednu kontrolu.



Predbezna financ¢na kontrola spociva vo vykonavani predpisanych tkonov a
postupov Vv etape pred vstupom do zavizku a v etape pred ihradou vydavku pripravovanej

finan¢nej operacie. Predbezna finan¢né kontrola nespociva v jednorazovom ukone vediiceho
zamestnanca alebo zamestnanca zodpovedného za rozpocet, verejné obstaravanie alebo
spravu majetku. Je realizovana viacerymi kontrolnymi ukonmi a postupmi, ktorymi sa overuje
cely stubor skutocnosti suvisiacich s pripravovanou finan¢nou operaciou so zameranim na
hospodérnost, efektivnost, ucinnost’ aucelnost’ pripravovaného vydavku. Kazdy ukon
vykonany v priebehu predbeznej financnej kontroly by mal byt potvrdeny prisluSnym
zodpovednym zamestnancom suvedenim vyroku - konkrétneho kratkeho textu
objasnujiiceho, ¢o bolo predmetom overenia, ktoré potvrdil zamestnanec svojim podpisom.
(napr. ,,navrhovana finan¢na operécia je v sulade s rozpoctom*, ,,vyberové konanie prebehlo v
sulade so zdkonom*, ,,navrh zmluvy je v stlade s vysledkom vyberového konania®, ,,prevzata

dodavka (podl'a dodacieho listu) zodpoveda objednavke®, a pod.).

NemoZno povaZovat’ za dostato¢né, ak sa doklad suvisiaci s pripravovanou
finan¢nou operaciou oznaci peciatkou s textom ,,Predbeznu finanénu kontrolu vykonal:
“, nakol’ko z toho nie je jasné, ¢o bolo vlastne overené alebo aky tkon v ramci
vykonavanej predbeznej financnej kontroly bol vykonany. NajvhodnejSie by bolo pre
kazdy druh financ¢nej operacie, pripadne skupinu podobnych finanénych operacii pripravit
realizacny kontrolny list (kryci list, platobny poukaz), na ktorom by bolo podla postupov
upravujucich pripravu a realizaciu finan¢nej operacie vyznacené, €o treba v ramci predbeznej
finan¢nej kontroly overit’ a naformulovat’ k tomu prislusné texty. Toto treba mat’ na zreteli aj
pri hotovostnych operaciach, na ¢o sa Zial' dost” Casto v kazdodennej praxi §kol zabuda napr.
pri poskytovani preddavkov zamestnancom, ktori zabezpeCuju drobné ndkupy pre

zamestnavatela, ale aj pri poskytovani zaloh zo mzdy zamestnancom.
Prilohy (tlaciva) €. 3, 4 a 5 uvadzam ako pomoc pri rieSeni tychto situdcii.

Napr. ZIADANKU je vhodné pouzit pri vyplateni preddavkov na drobné nakupy. Samotné
tlativo ZIADANKA v tomto pripade spifia 1l.etapu predbeznej finan¢nej kontroly, kedy
riaditel’ Skoly vykoné predbeznu financnu kontrolu pri vyplateni preddavku. V pripade, ak sa
na Skole vedie pokladni¢na agenda prostrednictvom U¢tovného programu, odkial’ sa priamo
vytlacaju vydavkové pokladnicné doklady odporu¢am upravit’ tlacivo tak, aby sa na hornu
Cast mohol tlacit vydavkovy pokladni¢ny doklad. Predbeznd finan¢na kontrola pri

vydavkovom pokladni¢nom doklade potom znamena 2. etapu predbeznej finanénej kontroly.



Osobitnll pozornost’ je potrebné venovat’ vyplacaniu miezd v hotovosti. Vo vicSine pripadov
sa mzdy vyplacaju zamestnancom na zaklade dohody podl'a § 130 ods. 8 Zakonnika préace
prevodom priamo na ucet zamestnanca. Ak sa potom v ojedinelych pripadoch stane, Ze je
potrebné na ziadost' zamestnanca vyplatit mzdu v hotovosti, tak nie st vyhotovené potrebné
doklady, dokumenty, alebo chybaju podstatné nalezitosti aby bola splnend poziadavka

predbeznej finan¢nej kontroly aj v takomto pripade.

Samotné tla¢ivo znamena 1.etapu predbeznej financnej kontroly — vykonant riaditelom skoly.
Pripojeny vydavkovy pokladni¢ny doklad — vyplatenie hotovosti, bude znamenat’ 2.etapu
predbeznej finan¢nej kontroly — vykonanu pokladnikom.

V praxi sa Casto stava, ze postupy predbeznej a priebeznej financnej kontroly su prepracované
rozdielne na Skole a u zriad’ovatela. Tieto odlisSné postupy su dané predovsetkym rozdielnym
persondlnym zloZenim tychto organizécii. Je len samozrejmé, ze na obci, budi zavedené
odlisné postupy vykonu predbeznej a priebeznej financnej kontroly, ako na Skole, kde Casto
posobi riaditel’ Skoly len s jednou ekondémkou — uctovnickou — mzdovou uctovnickou —
pokladni¢kou v kumulovanej funkcii.

Treba si vSak uvedomit, Zze Gcelom priebeznej financnej kontroly je, priebezne, teda v
priebehu pripravovanej financnej operacie, prispiet k jej vysSej ucinnosti tym, Ze iny
odborny subjekt, ktory nie je priamo zapojeny do postupov predbeZnej financnej
kontroly, priebezne overuje skuto¢nosti uvedené v zakone, so zameranim najmé na odborné
technické, technologické, pravne, pripadne iné odborné hladiskd pripravovanej financénej
operacie. Znamena to teda, ze ak v Skole nie je zriadeny d’al$i organiza¢ny utvar, s ktorého
¢innost'ou by pripravovand finan¢na operacia mohla stvisiet’ a nie je v nej zriadeny ani utvar
kontroly, nie st tu teda vytvorené ani podmienky pre vykonavanie priebeZnej financnej
kontroly v zmysle zakona, teda nebude ju mat’ kto vykonat. V takom pripade by sa v skole
mal klast o to vac¢si doraz na vypracovanie postupov vykondvania predbeznej financnej
kontroly najmé z hl'adiska zabezpecenia overovania odbornych technickych, technologickych

a pravnych hladisk pripravovanej finan¢nej operacie.

Treba si uvedomit’, ze vykon priebeznej finan¢nej kontroly aj napriek tomu, Ze riadny vykon
v zmysle zédkona nie je moZzny pre personalne obmedzenie — potvrdi kontrolnym organom len

nepochopenie systému a postupov finan¢nej kontroly.

Vedenie evidencii, ktoré su suc¢ast’ou pokladni¢nych operacii
Nemozno zabudnut’ na pridruzené evidencie, ktoré je potrebné pri hotovostnych transakciach
zo strany $kol zabezpecit'. Tieto su:
® Evidencia poskytovanych preddavkov na drobné vydavky (stdale aj jednorazové)
® Evidencia poskytnutych stravnych listkov
1 Evidencia vyplacania preddavkov na udrzbu (stdle aj jednorazové)

' Evidencia vyplacania pausalnych nahrad na pracovné a ochranné odevy
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Evidencia réznych cenin
Evidencia vydanych cestovnych prikazov a poskytnuté preddavky na pracovné cesty

Evidencia vyplacania pausalnych nahrad na cestovné ndhrady



