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PRAVIDLA POSKYTOVANI
PROVOZNICH ZALOH

Pro sjednoceni postupu pii poskytovani provoznich zaloh na zajisténi provoznich nakupl jednotlivych
stfedisek a jejich vyuctovani se vydavaji tato pravidla poskytovani provoznich zaloh.

1.

Stanovena maximalni mésiéni vy$e provoznich zaloh pro jednotliva stfediska:

- petovatelska sluzba 5.000 K&
- domov seniorl 5.000 K&
- provozni Usek 5.000 K&
- provozni Usek — udrzba domov seniortl 5.000 K&
- azylovy dim 3.000 K¢
- socialni poradna 3.000 K&
- stfedisko terénnich sluzeb 3.000 K&
- nizkoprahové denni centrum a nocleharna 3.000 K&
- protialkoholni zachytna stanice 1.000 K¢
- TFeditelstvi — asistentka feditele 3.000 K&
- ekonomicky asek 3.000 K&

2. Zaloha je vydéna z pokladny organizace vzdy pouze na zakladé schvélené Zadanky o poskytnuti
provozni zalohy v systému INSIO. Vedouci stiediska piipadné odpovédny pracovnik nemusi kazdy
mésic vyuZit poskytnuti zalohy, zalezi na jeho uvaZzeni a na aktualnich potfebach stiediska.

3. V2adance musi byt pfesné specifikovano, co bude ze zalohy zakoupeno. Véci, kieré se bézné
fasuji (kancelafské potfeby, &istici a hygienické potfeby), by nemély byt pfedmétem planovaného
vyuziti zalohy. Pouze ve vyjime&ném piipad&, kdy je zaznamenana vy3$i potfeba pfip. akutni
situace, je mozno zakoupit i z provozni zalohy, vzdy ale s fadnym oddvodnénim. Véci drobné
potieby se rozumi material do vy$e 300 K& za jednotlivy kus. V pfipadé vy$8i hodnoty musi byt
v Zadance uvedeno.

4. P¥iplanovém jednotlivém nakupu vy$§im jak 1.000 K& musi byt vyhotovena objednavka u pfislusné
pracovnice ekonomického Useku.

5. Ze zalohy je nakupovan materidl nezbytny k zajisténi provozu dané sluzby a splituje kriteria
hospodarnosti, efektivnosti a uéelovosti.

6. K vyudtovani zalohy musi dojit v pfislusném mésici, kdy byla zaloha poskytnuta. Musi byt doloZzeny
véechny paragony a doklady spliiujici nalezitosti U&etniho dokladu — specifikace dodavatele v¢.
ICO, jednotkova cena, popis jednotlivych véci a cena celkem. Nebude pfijat souhrnny doklad
s nejasnou specifikaci (napf. pojem kancelafské potifeby a cena celkem 250 K¢), z ktereho nelze
uréit, co ptesné bylo zakoupeno, v jakém po&tu a v jaké hodnot&. Musi byt vypinény privodni
doklady, které jsou potvrzenim o provedeni fidici kontroly po vzniku zavazku. U pravodniho dokladu
musi byt vyplnény v8echny pozadované polozky.

7. Provozni zaloha je vazana na limitovany pfislib a jejl vySe by neméla byt bez predchoziho
odsouhlaseni prekrotena.
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8. Z divodu zajisténi plynulosti pfi vyu&tovani zaloh a s piihiédnutim k naro¢nosti ucetniho odbaveni
se stanovuji terminy k vyu¢tovani jednotlivym stfediskim takto:

- do 30. - 31. dne v mésici
» socidlni poradna
= feditelstvi — asistentka reditele
= stfedisko terénnich sluzeb
= ekonomicky usek
- do 29. dne v mésici
= domov senior(l
- do 28. dne v mésici
= provozni Usek
- do 27. dne v mésici
= pecCovatelska sluzba
= azylovy dim
= provozni Usek — idrZzba domov seniord
- do 25. dne v mésici
» nizkoprahové denni centrum a nocleharna
= protialkoholni zachytna stanice

9. Vydani provozni zalohy musi pfedchéazet domluva s pokladni organizace kvili ovéfeni a zajisteni
dostate&né finanéni hotovosti v pokladné organizace. Zaloha se vyplaci a kone&né zuctovani
probiha u pokladni organizace v sidle feditelstvi.

10. Tato pravidla jsou jednotna a zavazna pro vSechny odpovédné pracovniky organizace.

11. Kontrolou dodrzovani téchto pravidel je povéfena vedouci ekonomického useku.

V Ptibrami dne 5. 3. 2025
Zpracovala: Ing. Lucie ?@;nbasové

—

o Mgr. Barbora Vackova
feditelka Centra socialnich
a zdravotnich sluzeb mésta Piibram
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