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08. ZALOHA

Poskytnuti zalohy

Stala provozni zaloha — limitovany pfislib

priloha 8.1

Stala provozni zaloha, limitovany pfislib, se udéluje na zakladé schvaleni na dobu kalendarniho
roku vybranym provoznim zaméstnancim, u nichZ charakter prace vyZaduje opakované potizovani
hotovostnich nakladl. Pridéleni zalohy podléha schvaleni prikazce operace a spravce rozpoctu.
Stald provozni zaloha se udéluje na konkrétni ¢innosti a ndkladové zakazky. Za dodrzeni vyjimecné
hotovostni realizace ndkladu zodpovidd zaméstnanec a pfikazce operace.

Prekroceni pfidéleného limitu neni pfipustné.

Jednorazova zaloha

Zaloha na hotovostni nakupy se poskytuje zaméstnanci vyjimecné, pokud nelze ndkup realizovat
v rezimu objedndvky a nasledné bezhotovostni platby.

Zaméstnanec zada o zdlohu v dostatecném casovém predstihu ve vazbé na nutnost dodrzeni
schvalovaciho postupu.

Zadost o zalohu — ptiloha 8.2
e podava zaméstnanec elektronicky nebo v analogové formé, s podpisem pfikazce operace
predava na ekonomické oddéleni fakulty (EO)
e zdloha je zasildna zaméstnanci na jeho osobni Ucet

Realizace nakupu, ndleZitosti dokladu

Zaméstnanec se zavazuje k realizaci nakupl za hotové vyhradné v limitu vyse zalohy a ucelu, ktery
je v zaloze uveden. Danflové doklady musi splfiovat vSechny nalezZitosti stanovené obecné zavaznymi
pravnimi pfedpisy, zejména zakonem ¢. 235/2004 o DPH. Za spravnost a Uplnost dokladd zodpovida
zaméstnanec a prikazce operace.

Danovy doklad musi obsahovat Udaje stanovené obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, zejména zdkonem ¢.
235/2004 o DPH.

Vyuctovani zdlohy
priloha 8.3
Zaméstnanec se zavazuje predat vyuctovani mimoradné zalohy do uvedeného data zucétovani.

Zalohy na cestovné se fidi samostatnym metodickym postupem



