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Opatireni tajemnice ze dne 1. 1. 2024, kterym se fidi postup
pri vystavovani objednavek, zpracovani faktur, platby kartou
a pozadavky na vystavovani pohledavek

Timto opatfenim jsou povinni se Fidit vSichni zaméstnanci Pfirodovédecké fakulty
Jihoc¢eské univerzity v Ceskych Budéjovicich (déle jen P¥F), ktefi z titulu své pracovni
naplné maji povinnost podilet se na vystavovani, schvalovani a obéhu dokladl jak
v pisemné, tak v elektronické podobé. Toto opatfeni se opird o zdkon 320/2001 Sbh.
O finanéni kontrole ve znéni platnych predpisli, zdkona o Ucetnictvi 563/1991 Sh.
a danovy tfad, a ddle Metodika REK JU.

¢.
¢.

a) Objedndvky

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

Obsah Zadanky je v Ceském jazyce. Pokud je Zadanka pro zahrani¢niho dodavatele, mize byt
vedena v jazyce dodavatele, ale vidy musi byt uveden také cesky text.

V polozkovém rozpisu Zadanky se uvadi konkrétni nazev polozky, v pfipadé opravy, zhodnoceni Ci
pfislusenstvi stavajiciho majetku doplnény o inventarni Cislo. V komentari zadavatele, pokud to
nevyplyva jiz ze samotného nazvu polozky, musi byt uvedeno, o jaky typ polozky se jedna, napf.
spotfebni materidl/chemikalie/sluzba/pfistrojové vybaveni, a to pro kazdou polozku/y odlisného
charakteru zvlast. V pfipadé pofizeni nového majetku se v komentari zadavatele dale uvede
odpovédna osoba, na kterou bude majetek evidovan.

Zadatel takto vystavenou 7adanku predad v elektronické aplikaci VERSO ke schvaleni pfikazci
operace, ktery je za zdroj financovani zodpovédny. Pfikazce operace potvrdi svym elektronickym
podpisem opravnénost, nezbytnost a spravnost pripravované operace, a tim je pozadavek
automaticky predan ke schvaleni spravci rozpoctu, ktery je zodpovédny za provedeni
predbéiné finanéni kontroly v souladu se zakonem ¢.320/2001 Sb. Po elektronickém
podpisu spravce rozpoCtu je k zddance pfidéleno objednavkové cislo. Teprve po schvaleni
zadanky spravcem rozpoctu a pridéleni Cisla objednavky (v tuto chvili se ze Zadanky stane
objednavka) mize zaméstnanec, ktery Zadanku vystavil, objednavku odeslat dodavateli.

Pokud je objedndvka na ¢astku vy33i nez 50 000,- bez DPH a pInéni probiha v CR, je adatel
povinen u dodavatele zafidit akceptaci objednavky. Tuto akceptaci zasle pracovnici podatelny
P¥F, aby mohla byt objednavka uvefejnéna v registru dle zdkona ¢. 340/2015 Sh., o zvlastnich
podminkach Ucinnosti nékterych smluv. V nepfitomnosti pracovnice podatelny zajistuje
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zverejnéni pracovnice sekretaridtu dékana. Soucasné je nutné dodavatele upozorfiovat, Ze v
pfipadé zaslani faktury v elektronické podobé musi zasilat faktury na uréenou e-mailovou adresu
»efaktury-prf@jcu.cz”, kterd je téz na objedndvce uvedena.

b) Faktury

Faktury, které jsou doruceny na elektronickou adresu efaktury-prf@jcu.cz, zpracuje fakturantka
rektoratu v IS iFIS a zaSle elektronickou cestou ptikazci operace dané akce, ktery je uveden
na zakazce v IS iFIS jako ptikazce operace prostfednictvim aplikace VERSO ke schvéleni ve formé
likvida¢niho listu (dale LL). Pfikazce fakturu zkontroluje, posoudi jeji vécnou spravnost.

Je-li fakturovano spotrebni zboZi nebo sluzba, je nutné do pfilohy LL ve Verso nahrat sken
potvrzeného dodaciho listu (dale DL), servisni list, nebo jiny dokument/dodateény komentar
pfikazce operace potvrzujici provedeni sluzby, ze kterého plyne, Ze zboZi nebo sluzba byla
prevzata. Bylo-li zboZi doruceno nebo byla-li sluzba poskytnuta na zdkladé smlouvy, je nutné
uvést Cislo smlouvy na pfijatou fakturu. Skenovani pfiloh a vloZeni do zalozky , Pfilohy” u LL ve
VERSO provede prikazce nebo jim povérend osoba. Teprve po doplnéni vsech potfebnych
naleZitosti pfikazce operace likvidacni list (dale LL) k fakture elektronicky podepise.

Obsahuje-li faktura majetek, ktery musi byt evidovan v majetkové evidenci, je nutné, aby pred
schvalenim LL pfikazce operace nebo jim povérenad osoba (prostfednictvim tlacitka ,vyZadat
vyjadreni konzultanta”) v zaloZce , Evidence majetku” doplnila vSechny potfebné naleZitosti, a to
majetkové nakladové stredisko, odpovédnou osobu a umisténi majetku. Pomulcky lze nalézt
na Opatieni tajemnice - Prirodovédecka fakulta JU (jcu.cz) (Majetkovd NS, Kédy umisténi).
Opét musi byt priskenovan DL/pfedavaci protokol. Teprve po doplnéni vsech potfebnych
naleZitosti prikazce operace elektronicky LL podepise.

Po schvaleni LL pfikazcem je dokument automaticky pfesmérovan ke spravci rozpoctu. Spravce
rozpocCtu (pripadné ve spolupraci 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 zd(ivodnénim, proc bylo
schvaleni operace pozastaveno.

Faktura maze byt dorucena témito zpUsoby:
- E-mailem — original je elektronicka forma (format .pdf/.isdoc)
o na elektronickou adresu efaktury-prf@jcu.cz
o na e-mailovou adresu pfislusSného zaméstnance fakulty — dotycny fakturu preposle
v nezménéné podobé na e-mailovou adresu efaktury-prf@ijcu.cz
o pokud je soucasti také DL ¢i jiny dokument, pak se e-mail preposle v¢. tohoto
dokumentu
o zaslani vice faktur v1 e-mailu — e-mail je preposlan na efaktury-prf@jcu.cz tolikrat,
kolik je v ném obsaZeno original( faktur s tim, Ze se vidy 1 faktura ponecha, ostatni
se smazou, aZ se takto preposlou vsechny faktury

- Postou, osobné, v zasilce — original je listinna forma
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o Faktura je neprodlené dorucena na podatelnu PfF, kde je zaevidovana a zaslana vnitini
postou na rektorat (je-li soucasti také DL, pak v¢. DL)

DL je doruéen dodateéné?, a to zpUsoby:

E-mailem — original je elektronickd forma — adresované pfisluSnému zaméstnanci fakulty
o ptikazce operace nebo jim uréenda odpovédna osoba DL zkontroluje a spravnost
potvrdi svym podpisem, nahraje do pfiloh LL v ramci procesu schvalovani ve VERSO
o e-mail s DL preposle na efaktury-prf@jcu.cz a do predmétu e-mailu uvede dislo LL,
ke kterému se vaze
E-mailem - original je elektronickd forma — adresované na elektronickou adresu efaktury-
pri@jcu.cz
o Fakturant identifikuje DL, pfifadi k FA, nahraje do pfiloh pfislusného LL a posle
do schvalovaciho procesu ve VERSO
=  Pfikazce operace/jim povérend osoba DL zkontroluje, vytiskne, potvrdi
prevzeti, opatfi datem a podpisem, sken potvrzeného DL nahraje do pfiloh LL
ve VERSO
o Pokud fakturant neni schopen identifikovat FA, ke které DL patfi, zasila Pfipravafi LL,
ktery tuto informaci zajisti
Postou, osobné, v zdsilce — original je listinna forma
o prikazce operace nebo jim uréenda odpovédna osoba DL zkontroluje a spravnost
potvrdi svym podpisem, nahraje sken do pfiloh LL vramci procesu schvalovani
ve VERSO
o nasledné do pravého horniho roku DL doplni ¢islo LL z VERSO, ke kterému se vaze,
a doruci na podatelnu PFfF, zde je DL zaevidovan (v podacim deniku — typ dokumentu
dodaci list) a zaslan vnitfni poStou na rektorat k uloZeni u zavazku
Kombinace elektronické a listinné formy (oba dokumenty vypadaji jako origindl) — evidence
obou téchto forem, tj. postup je stejny jako u DL v elektronické a listinné formé zvlast, viz
vyse; posouzeni a vyfizeni zajistuje rektorat (dle kvality a ¢asu doruéeni), rektorat vybere
pouze jeden origindl a druhy bude evidovan jako duplicitni
Obdobné se postupuje i u dalSi dokumentace souvisejici s fakturou — nap¥. predavaci protokol,
servisni list, JSD, tabulky...

Zvysenou pozornost je nutné vénovat zahrani¢nim fakturam; u zahranicni faktury od dodavatell
z jinych &lenskych statd EU nebo dodavatell ze tretich 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 nasledujictho mésice na dékanat PiF. 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 spole¢nou

elektronickou adresu efaktury-prf@jcu.cz, a to vé. &isla objednédvky/smlouvy. Jen spravné vyplnéna
a zaevidovana faktura muze byt dale zpracovana a zasldna do schvalovaciho procesu ve VERSO.

' DL/jiny souvisejici dokument nebyl dorucen spole¢né s fakturou.
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c) Platby kartou

Téz pro platby kartou je zapotrebi jako prvni schvalend objednavka ve VERSO, vystavena
zplsobem popsanym vyse. Vystavenim objednavky je splnén pozadavek zakona ¢. 320/2001 Sb.
o finanéni kontrole a také je zajisténo, Ze subjekt, ktery pfijima platbu, mame zaveden v Ciselniku
VERSO a je tedy mozné platbu nasledné ucetné zpracovat. Po provedeni platby je nutné papirovy
LL opatfit podpisem prikazce operace a sprdvce rozpoctu. Pro kazdou provedenou platbu je
k vyplnénému LL nutné pfiloZit platny dafovy doklad.

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

d) Vystaveni pohleddvky

Pohledavka muzZe byt vystavena jen na zakladé objednavky od odbératele ¢i smlouvy a fadné
vyplnéného podkladu, ktery musi byt dorucen na dékanat na formulafi ,Zadost o vystaveni
pohledavky (Formulafe - Prirodovédecka fakulta JU (jcu.cz))“ a opatfen datem a podpisy
Zadatele a prikazce operace. Nasledné spravce rozpoctu zadost zkontroluje a zasle fakturantce na
rektorat k dalSimu zpracovani. Na hromadné akce (napf. kurzy, apod.) staci vyplnit jeden formular
Zadost o vystaveni pohleddvky, ke kterému bude pfiloZzen seznam osobs celou adresou, na které
musi byt pohledavka vystavena.

Digitalné podepsal Ing.
Veronika Mackova

Ing. Veronika
Mackovd  00sveron


https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/formulare
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