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Opatreni tajemnice ze den 7.6.2021, kterym se fridi postup pri
vystavovani objednavek, zpracovani faktur, platby kartou a pozadavky
na vystavovani pohledavek

Timto opatfenim jsou povinni se Fidit vSichni zaméstnanci Pfirodovédecké fakulty
Jiho€eské univerzity v Ceskych Budéjovicich (ddle jen PFF), ktefi z titulu své pracovni
nadplné maji povinnost podilet se na vystavovani, schvalovani a obéhu dokladd jak v
pisemné, tak v elektronické podobé. Toto opatfeni se opira o zakon ¢. 320/2001 Sbh. o

finan¢ni kontrole ve znéni platnych predpist, zdkona o Ucetnictvi ¢. 563/1991 Sbh. a
danovy rad.

a) Objednavky

Veskeré bezhotovostni nakupy se realizuji na zdkladé predem vystavenych elektronickych
objednavek v systému VERSO v zéloice Zadanka. Zadanku vystavuje zaméstnanec fakulty, ktery je
k této Cinnosti povéren.

Obsah Zadanky je v ceském jazyce. Pokud se jednd o opravu, zhodnoceni &i pfislusenstvi
stdvajictho majetku, je nutné uvadét inventarni Cislo. Pokud je Zadanka pro zahrani¢niho
dodavatele muiZe byt vedena v jazyce dodavatele, ale vidy je uveden cesky text o co se jedn3,
napt. spotfebni material, chemikalie, pfistrojové vybaveni atd. a to kazdé polozky Zadanky, pokud
jsou polozky odlisného charakteru. V pfipadé pofizeni nového majetku uvedte, na koho bude
majetek evidovan. Vystavenou Zadanku preda v elektronické aplikaci pfikazci, ktery je za zdroj
financovani zodpovédny. Pfikazce operace potvrdi svym elektronickym podpisem oprdvnénost,
nezbytnost a spravnost pfipravované operace a tim je pozadavek automaticky predan ke schvaleni
spravci rozpoctu, ktery je zodpovédny za provedeni predbéiné financni kontrolyv souladu se
zdkonem ¢. 320/2001 Sbh. Po elektronickém podpisu spravce rozpoctu je k zadance
pridéleno objednavkové cislo. Teprve po schvaleni zZddanky spravcem rozpoctu a pridéleni Cisla
objednavky (v tuto chvili se ze Zadanky stane objedndvka) muize zaméstnanec, ktery Zadanku
vystavil, objednavku odeslat dodavateli.

Pokud je objednavka na €astku vy$si nez 50 000,- bez DPH a plnéni probiha v CR, je Zadatel
povinen u dodavatele zafidit akceptaci objednavky. Tuto akceptaci zasle pracovnici podatelny
PFF, aby mohla byt objednavka uverejnéna v registru dle zdkona ¢. 340/2015 Sb., o zvlastnich
podminkach Gcéinnosti nékterych smluv. V nepfitomnosti pracovnice podatelny zajistuje
zvetfejnéni pracovnice sekretaridtu dékanky. Soucasné je nutné dodavatele upozornovat, Ze v
pfipadé zaslani faktury v elektronické podobé musi zasilat faktury na uréenou e-mailovou adresu
yefaktury@jcu.cz”, kterd je téZ na objedndvce uvedena.
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b) Faktury
Faktury, které jsou doruceny na elektronickou adresu efaktury@jcu.cz, zpracuje fakturantka
rektoratu v IS iFIS a zasle elektronickou cestou pfikazci operace dané akce, ktery je uvedenna
zakdzce v IS iFIS jako prikazce operace. Prikazce fakturu zkontroluje, posoudi jeji spravnost.

Je-li fakturovano spotrebni zboZi nebo sluzba, je nutné do prilohy doskenovat potvrzeny dodaci list
(dale DL), servisni list, nebo jiny dokument/dodateény komentaf prikazce operace potvrzujici
provedeni sluzby u LL ve Verso, ze kterého plyne, Ze zbozZi nebo sluzba byla prevzata. V takovém
pfipadé jiz origindl DL nebude fakturantce na rektorat zasildn a bude uloZen na jednotlivych
utvarech PFF. Bylo-li zbozi doruceno nebo byla-li sluzba poskytnuta na zakladé smlouvy, je nutné
uvést Cislo smlouvy na pfijatou fakturu. Skenovani pfiloh a vloZeni do zalozky ,Pfilohy” provede
pfikazce nebo jim povérfena osoba. Teprve po doplnéni vSsech potfebnych naleZitosti prikazce
operace likvidacni list (dale LL) k faktufe elektronicky podepise.

Obsahuje-li faktura majetek, ktery musi byt evidovan v majetkové evidenci, je nutné, aby pred
schvélenim LL prikazce operace nebo jim povérend osoba (prostfednictvim tlacditka ,vyzadat
vyjadreni konzultanta”) v zaloZce , Evidence majetku” doplnila vSechny potfebné nalezZitosti a to
majetkové nakladové stredisko, odpovédnou osobu a umisténi majetku. Pomucky lze nalézt na
http://www.prf.jcu.cz/dokumenty/opatreni-tajemnice.html (Majetkovd NS, Kddy umisténi).
Priskenovat DL je samoziejmé. Teprve po doplnéni viech potiebnych naleZitosti prikazce operace
elektronicky LL podepise.

Po schvaleni LL pfikazcem je dokument automaticky pfesmérovan ke spravci rozpoctu. Spravce
rozpoctu (ptipadné ve spoluprdci s referentkou evidence majetku) potvrdi svym podpisem, Ze
zajistil provéreni procesu a schvalil pfipravovanou operaci.

Shleda-li spravce rozpoctu na pfipravované operaci nedostatky, vrati ji prikazci operace nebo jiné,
pfikazcem povérené osobé, popr. fakturantce, k opravé nebo doplnéni se zdlivodnénim, proc¢ bylo
schvaleni operace pozastaveno.

Faktury, které pfijdou postou na podatelnu PfF, budou na podatelné PfF zaevidovany a odeslany
vnitfni postou ke zpracovani na rektorat.

Faktury, které budou obsaZeny v balicich u zbozi, budou neprodlené spolu s potvrzenym dodacim
listem predany na podatelnu PfF, kde budou zaevidovany a zaslany na rektorat ke zpracovani.

Zvysenou pozornost je nutné vénovat hrani¢nim fakturdm; u zahraniéni faktury od dodavatell
z jinych ¢lenskych statd EU nebo dodavatel( ze tfetich zemi (Velka Britanie ,USA, Svycarsko, Cina,
Japonsko apod.) jste povinni je dorucit k vyuctovani nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice na
uctarnu REK, pfipadné do 10.dne nasledujiciho mésice na dékanat PFF. Toto se tyka i vyuctovani
dokladli za hotové. U téchto faktur je nutny jejich preklad, ktery zajisti prikazce operace, aby bylo
zfejmé, o co se jedna.

Je nutné dodavatele upozorfiovat, Ze elektronické faktury museji posilat na spolecnou
elektronickou adresu efaktury@jcu.cz, jediné tak se zamezi zbytecnym komplikacim a dojde
postupné k zavedeni hladkého priibéhu zpracovani faktur.
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Ve vyjimeénych pfipadech je moiné proces zpracovani a schvalovani faktur provadétv
listinné podobé. V pfipadé, Ze neni funkéni aplikace nebo jsou k tomu jiné zavazné dlvody.

c) Platby kartou

Téz pro platby kartou je zapotrebi jako prvni schvalend objednavka ve VERSO, vystavena
zpusobem popsanym vyse. Vystavenim objednavky je splnén pozadavek zakona ¢. 320/2001 Sh. o
financni kontrole a také je zajisténo, Ze subjekt, ktery prijima platbu, mame zaveden v ciselniku
VERSO a je tedy mozZné platbu nasledné ucetné zpracovat. Po provedeni platby je nutné papirovy
LL opatfit podpisem prikazce operace a spravce rozpoctu. Pro kazdou provedenou platbu je k
vyplnénému LL nutné pfilozit platny danovy doklad.

Platby kartou jsou provadény u takovych transakci, u kterych neni mozny jiny zplsob Uhrady.

d) Vystaveni pohleddvky

Pohledavka mizZe byt vystavena jen na zdkladé objednavky od odbératele ¢i smlouvy a fadné
vyplnéného podkladu, ktery musi byt dorucen na dékanat na formuldfi ,Zadost o vystaveni
pohledavky (http://www.prf.jcu.cz/dokumenty/formulare/pro-zamestnance.html) a opatren
datem a podpisy Zadatele a prikazce operace. Nasledné spravce rozpoctu 7adost zkontroluje a
zasle fakturantce na rektorat k dalSimu zpracovani. Na hromadné akce (napf. kurzy, apod.) staci
vyplnit jeden formuldf Zadost o vystaveni pohledavky, ke kterému bude pfiloZzen seznam osobs
celou adresou, na které musi byt pohledavka vystavena.

Ing. Veronika Digitdiné podepsal
Ing. Veronika

Mackova Mackova
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