UNIVERZITA HRADEC KRALOVE  Smérnice kvestora ¢&. 5/2006

Vydej kancdéiskych potieb a ¢isticich prostiedkid na UHK
Ucelem této smérnice je stanovit zasady vydeje kanceldrskych potieb a cigticich prostiedki na
Univerzité¢ Hradec Kradové (dde jen UHK).

1. Vydg kancelarskych potieb (sklad 0903) a cisticich prostiedki (sklad 0905) probiha
v pracovni dny v dob¢ od 8.00 do 14.00 hod. na zaklad¢ vyplnéné Zadanky o vydsej, jeiz
vzor je uveden v priloze.

2. Pri z&dosti musi byt vyplnény alespon nasledujici Udaje, jinak bude vydej odmitnut:
- jméno Zadatele,
- nézev pracovisté/katedry,
- nézev (stru¢ny popis) materidlu,
- pocet kusi,
- zdavodneni a Gcel.

3. Vydg poZadovanych poloZek ve smyslu této smérnice jsou oprdvnéni zaméstnanci skladu
proveést pouze na zakladé Zadanky schvélené prikazcem operace dle zvl&Stniho rektorského
VYNosu.

4. Na zéklad¢ této smérnice muze byt vydan pouze materid dle bodu 1 vramci
tzv. limitovaného pridibu dle zvliadtniho rektorského vynosu.

5. Vyplnéna a schvalend Zadanka je dorucena na Technicko provozni Usek UHK (déle jen
TPU UHK) zodpovédnému pracovnikovi (tel. 1581), ktery Zz&danku zpracuje, vystavi
vydejku a material vyda, popiipadé telefonicky domluvi s Zadatelem termin a misto dodéni
poZadovaného materialu.

Pokud poZadovany materid neni skladem, je objednén a dodan nésledn¢.

Pri predani materidu je prebirgici zaméstnanec UHK povinen piekontrolovat dodany
material s pocty na vydeice, potvrdit podpisem jeho prevzeti a vydejku obratem vrétit po
doruciteli zpét na TPU k zaloZeni.

Tato smérnice vstupuje v platnost i U¢innost dnem podpisul.

V Hradci Kréloveé dne 28. srpna 2006.

Ing. Stanislav Klik

Uréeno vSem zaméstnancim UHK



Piiloha ke smérnici kvestora ¢. 5/2006

Zadanka o vydeg
kance arskych potieb, ¢isticich prostiedka, provozniho materialu
nebo reZijné spotiebovaného zboZi

Jméno Zadatele:

Nazev pracovisté/katedry:

Nazev (struény popis) materiélu

MnoZzstvi (ks)

Zdavodnéni a uéd:

Schvalil (jméno piikazce operace):

Datum:

Podpis prikazce operace

Vyplnuje sklad:

Zadanka prijata dne:

Vydéano dne:

Vydegka ¢ido:

Podpis skladnika




