
Příloha č. 5u)

ČÁST III, ČLÁNEK 21 B. Zálohy na mzdu 

Vznik potřeby poskytnutí  zálohy 
na mzdu.

Zaměstnanci v aktuálním 
měsíci vznikl nárok na 

mzdu odpovídající 
požadované záloze. 

Personalista EO

Ne

Ano

Předání kompletně vyplněné 
žádosti o zálohu na mzdu 

personálnímu referentovi k 
archivaci.

Žádost o poskytnutí zálohy na 
mzdu. Zaměstnanec

Zaměstnanec doručí žádost o 
poskytnutí zálohy na mzdu na 

EO.

Personalista EO potvrdí na 
předložené žádosti vznik nároku 

na mzdu v odpovídající výši.

VŠTE může vyplatit 
požadované prostředky. 

Správce rozpočtu

Podpis žádosti správcem 
rozpočtu.

Ano

Ne

Zaměstnanec předá podepsanou 
žádost na pokladně VŠTE.

 Na žádost o poskytnutí zálohy 
pokladní dopíše datum vyplacení 

zálohy a číslo pokl. Dokl.

Článek 15 odst. 6 Výdajové 
pokladní doklady
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