Příloha č. 8 směrnice č. 12/2010 „ Zálohy na výdaje v hotovosti“
Zálohy na výdaje v hotovosti

1. V  ekonomicky odůvodněných případech poskytuje organizace svým zaměstnancům na drobné a neodkladné výdaje v hotovosti zálohy k vyúčtování:
a) zálohy jednorázové jsou v předpokládané výši výdajů a musí být vyúčtovány nejpozději do pěti pracovních dnů po splnění účelu, zálohy na cestovní výdaje nejpozději do deseti pracovních dnů po ukončení pracovní cesty;
b) stálé provozní zálohy jsou ve výši odpovídající měsíční potřebě a jsou vydány na základě příkazu správce rozpočtu.
2. Pokud nebylo možno uskutečnit výdaj, na který byla jednorázová záloha poskytnuta, musí být nejpozději příští pracovní den po zjištění této skutečnosti vrácena. Další jednorázovou zálohu pro týž účel je možno zaměstnanci poskytnout pouze po vyúčtování předchozí zálohy. Dodatečné zvýšení jednorázové zálohy se nepovažuje za další zálohu.

3. Všechny poskytnuté zálohy (jednorázové nebo stálé) vč. záloh na pracovní cesty (tuzemské i zahraniční) musí být vyúčtovány pokladníkovi nejpozději do 15. prosince kalendářního roku. Zálohy poskytnuté na pracovní cesty uskutečněné po 15. prosinci je nutno vyúčtovat do konce kalendářního roku, ve zvláštních případech (trvá-li pracovní cesta do 31. prosince) do 6. ledna následujícího kalendářního roku.

4. Provozní zálohy jsou zaměstnanci, kterým byla poskytnuta záloha, vyúčtovávány na formuláři (příloha č. 8a). Vyúčtování doloží řádnými průkaznými doklady, ze kterých musí být zřejmý účel použití hotovosti a opatřenými identifikátorem (pořadovým číslem dokladu).

5. Ze stálých provozních záloh k vyúčtování se nesmí proplácet cestovní výdaje zaměstnanců.

6. Operativní evidenci o poskytnutých zálohách k vyúčtování je povinen vést pokladník. Po uplynutí stanovených lhůt k vyúčtování je pokladník povinen urgovat jejich vyúčtování.

7. Se zaměstnanci, kterým byla poskytnuta stálá provozní záloha, musí organizace uzavřít dohodu o odpovědnosti. Dohody o odpovědnosti vyhotovuje oddělení personální, podepisuje je náměstek pro ekonomiku, provoz a komunikaci a zaměstnanec, se kterým se dohoda uzavírá. Dohody se vyhotovují ve 3 exemplářích a rozdělují se takto:

a) 1x zaměstnanec;

b) 1x oddělení personální;

c) 1x pokladna.

8. Dohody o odpovědnosti se uzavírají na svěřené hodnoty, tj. peněžní prostředky, ceniny, materiál nebo jiné hodnoty, které je zaměstnanec povinen vyúčtovat.
