Příloha č. 2 směrnice č. 12/2010 „Příkazy k uskutečnění výdajů hrazených na základě jiných dokladů než přijatých dodavatelských faktur“
	Stručný popis pracovního postupu a určení oprávněného zaměstnance odpovědného za jednotlivé fáze uvedeného postupu


	Termín

	1. Příkaz k uskutečnění výdaje – externí (dále jen PÚV-ext.)

Např. účastnické poplatky za účast zaměstnanců na seminářích, konferencích, výběr hotovosti, poplatky, platby daní, výdaje na základě smluv, úhrady pravidelných výdajů.

a) správce operace vyhotoví PÚV-ext. (příloha č. 3) a předá oddělení informační soustavy (účtárně) k realizaci;
b) pověřený pracovník oddělení informační soustavy (účtárny) zkontroluje PÚV–ext. z hlediska formální správnosti, zadá ho do evidence informačního systému Helios Green (externí závazky – došlé faktury) a vystaví k němu průvodku;
c) pověřený pracovník zajistí úhradu dokladu.
	Neprodleně po zjištění, realizace do druhého pracovního dne

Úhrada v termínu splatnosti závazku

	2. Příkaz k uskutečnění výdaje – interní (dále jen PÚV – int.)

převody finančních prostředků v rámci účtů NM

a) správce operace vyhotoví PÚV-int. (příloha č. 4) a předá oddělení informační soustavy (účtárně) k realizaci;
b) pověřený pracovník oddělení informační soustavy (účtárny) zkontroluje PÚV –int. z hlediska formální správnosti;
c) pověřený pracovník zajistí převod finančních prostředků.
	Neprodleně po zjištění


