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Opatieni tajemnice
ze dne 29.7.2014
ktervm se Fidi postup p¥i objednavani knih prostiednictvim
Akademické knihovny JU

Timto opatfenim jsou povinni se fidit v§ichni zaméstnanci Ptirodovédecké fakulty Jihoceské
univerzity v Ceskych Budgjovicich (dale jen PiF), kteii z titulu své pracovni naplnd mohou
objednavat knihy prostfednictvim Akademické knihovny JU. Toto opatieni se opird o zakon
¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve znéni platnych piedpisu.

11.
a) Objednavky knih prostiednictvim Akademické knihovny JU

Nakupy knih se realizuji na zakladé ptedem vystavenych elektronickych objednéavek
v systému VERSO v zalozce Zadanka. Zadanku vystavuje zaméstnanec fakulty, ktery je k této
¢innosti povéten. Do kolonky Dodavatel dotahne text: ,,Objednavka k nakupu knih Brani$ovska
1645/31a 370 05 CESKE BUDEJOVICE*, do kolonky Cdstka doplni piedpokladanou cenu. Ostatni
kolonky doplni dle stavajicich zvyklosti. Vystavenou Zadanku pieda v elektronické aplikaci
piikazci, ktery je za zdroj financovani zodpovédny. Piikazce operace potvrdi svym
elektronickym podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost pfipravované operace a tim je
pozadavek automaticky piedan ke schvaleni spravci rozpoctu, ktery je zodpovédny za
provedeni piedbézné finan¢ni kontroly v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. Po
elektronickém podpisu spravce rozpoctu je k Zddance ptidéleno objednavkové ¢islo. Teprve
po schvaleni Zadanky spravcem rozpoctu a pridéleni ¢isla objednavky (v tuto chvili se ze
Zadanky stane objedndvka) muze zaméstnanec, ktery Zadanku vystavil, objednavku dorugit
Akademické knihovné JU.

b) Faktury za knihy

Fakturu za knihu, kterd je doru¢ena Akademické knihovné JU, opatii pracovnice knihovny
prirGstkovym ¢islem knihy a nasledné pieda fakturu ( spolu s kopii objednavky nebo fakturu
doplni c¢islem objednavky P¥F) na podatelnu rektoratu. Fakturantka rektoratu fakturu
zpracuje v IS iFIS a zaSle elektronickou cestou ptikazci operace dané akce, ktery je uveden na
objednavce, jez dané faktuie predchazi. Piikazce fakturu zkontroluje, posoudi jeji spravnost.
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Po schvaleni likvida¢niho listu piikazcem je dokument automaticky pfesmérovan ke spravci
rozpo¢tu. Spravce rozpoétu potvrdi svym podpisem, ze zajistil provéfeni a schvalil
piipravovanou operaci.

Shleda-li spravce rozpoctu na piipravované operaci nedostatky, vrati ji piikazci operace nebo
jiné, ptikazcem povétené osobé€, popi. fakturantce k opravé nebo doplnéni se zdiivodnénim,
proc¢ bylo schvaleni operace pozastaveno.

Ve vyjimecnych pfipadech je mozné proces zpracovani a schvalovani faktur provadét
Vv listinné podobé. V piipad¢, Ze neni funk¢ni aplikace nebo jsou k tomu jiné zavazné davody.
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