
Pověření zaměstnance nákupem 
materiálu nebo služby. Příkazce 

operace.

Zaměstnanec se dostaví na 
pokladnu VŠTE

Příloha č. 5w)

ČÁST III, ČLÁNEK 21D, Záloha na drobné výdaje 

Žádost o zálohu. 

Zaměstnanec

Zaměstnanec doručí žádost o 
zálohu na EO. 

Vytvořen doklad o záloze v IFIS.

Uvolnění zálohy v IFIS k 
proplacení. EO - účetní

Účetní předá elektronicky  
zaměstnanci informaci, že záloha 

byla uvolněna k vyplacení.

Článek 16 odst. 6 Výdajové 
pokladní doklady

Podpis zálohy účastníky 
předběžné finanční 

kontroly dle článku 8, odst 

7 této směrnice.

Ano

Ne

Záloha je vyplacena
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