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Zmény vV textové casti Opatieni Feditele ¢. 14/2013 v navaznosti na zavedeni
elektronického podpisu v Kolejich a menzach

Clanek 1
Vyklad pojmi, odstavec 1 se na konci doplfuje:

Kniha zavazkt v systému EIS-Jasu nahrazuje povinny zaznam dle zakona ¢. 47/2011 SB o dani
z pridané hodnoty a § 34, tj. povinnost zajistit vérohodnost ptvodu dafiového dokladu (,doslo dne"
a aktudlini datum). Kniha zavazkl slouZi jako elektronickd podatelna.

Elektronicka podatelna pfijatych faktur musi provadét praci analogickou podatelné klasické, tj.
provést zakladni kontrolu podani, zaevidovat a pridélit identifikaci doslé pisemnosti (pofadové Cislo
faktury) a predat pisemnost k dalSimu Fizeni.

Elektronicky podpis

Podepsani dat elektronickym podpisem slouzi k elektronickému ovéreni totoznosti odesilatele na
zakladé platného kvalifikovaného certifikatu.

Legislativa

Zakon & 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a o zmé&né nékterych dalich zdkonl, ktery
stanovi zakladni legislativni rdmec pouziti elektronického podpisu pro vytvareni a pouzivani
elektronicky uchovavanych dokumentd, které jsou rovnocenné s papirovymi pisemnostmi.
Elektronické schvalovani faktur provadi prikazce operace (déle jen ,PO") tak, Ze k fakture po
provedeni kontroly pfipoji sv(j elektronicky podpis a jako druhy pfipoji svij podpis spravce
rozpoCtu (dale jen ,SR"), jako posledni schvaluje fakturu hlavni Gcetni, faktura je tak pfipravena
v systému EIS-Jasu k dalSimu zpracovani.

Elektronicky obéh faktur: Ucetni EU, prikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni uéetni.
Likvidacni list k faktuie (dfive ,kosilka“) vyhotovi pfislusna Ucetni az po elektronickém
schvalovacim procesu.

Clanek 2

Forma a obéh dokladii, odst. 2 obéh doklad@ - vydajova ¢ast, bod 2.1.1
prijem faktur se méni na:

2.1.1 PFijem faktur

Na reditelstvi KaM jsou faktury za potraviny, zbozi, kancelarské potfeby a drogerii pfijimany v
Organiza¢né-spravnim Utvaru KaM - sekretaridtu reditele. Poté jsou predany ke zpracovani
Provoznimu Gtvaru KaM, kde jsou opatfeny razitkem s vyznacenim ,Doslo dne" a aktudlnim datem.
Faktury za potraviny, zbozi, kancelarské potfeby a drogerii povérfeny pracovnik Provozniho Utvaru
KaM nasledné zapiSe do samostatné evidence faktur - ,,Kniha evidence dorucenych faktur®. Faktura
bude zpracovana stavajicim zplsobem.

Ostatni do$lé faktury (reZijni) budou zaméstnancem EU zapsany do knihy zdvazki a néasledné
naskenovany do systému EIS-Jasu, vC. vSech pfiloh (napf. dodacich, montaznich nebo zarucnich
listd apod.). K faktufe bude systémem pfifazena elektronickd objednévka nebo smlouva.

Podrobny postup pfijimani faktur tvofi Pfilohu ¢. 1 tohoto opatfeni.

2.1.2 Pfedbézna finanéni kontrola a ihrada faktur

Ekonomicky atvar reditelstvi KaM

Ucetni zaméstnanec feditelstvi KaM provede predbéznou finanéni kontrolu doslé faktury a p¥i tom
postupuje dle bodu 2.1.1 Pfijem faktur. Fakturu po elektronickém schvaleni PO, SR a hlavni Gcetni
zauctuje Ucetni zaméstnanec EU, a pfipoji k ni Likvidaéni list k faktufe (dfive ,kosilka“), fakturu
doslou v elektronické podobé nasledné vytiskne bez jakéhokoliv dalSiho doplnéni spolu se vSemi
prilohami a Likvida¢nim listem k fakture (drive ,koSilkou™) a ulozi do archivu.



Z takto zapsanych dokladd vyhotovi odpovédny pracovnik ,Ptikaz k Ghrad&". Po obdrzeni vypisu z
Uctu z penézniho Ustavu se sparuji platby se zavazkem v Ucetnim systému EIS-Jasu. Na ostatni
platby, vyplyvajici z uzavifenych smluv a na néz neni vystavena od dodavatele faktura (zalohy,
najemné, poplatky TV, apod.), vyhotovi pfislusny Utvar vnitfni Ucetni doklad a postupuje dale podle
bodu 2.1.2.

Dislokovany utvar, jehoz se tyka zavazek

V pfipadé, Ze je faktura dorucena na adresu dislokovaného utvaru (provozovny KaM) vedouci
zaméstnanec nebo jim povéreny pracovnik (pfikazce operace) ihned preda fakturu do EU
feditelstvi. DalSi obéh faktury se Fidi bodem 2.1.1 a bodem 2.1.2 tohoto dodatku k Opatreni

feditele ¢. 14/2013. Pfikazce operace zajisti predbéznou financ¢ni kontrolu faktury v elektronické
podobé, v ramci které provede zejména:

a) kontrolu ceny, vécné a finan¢ni spravnosti faktury,

b) spravnost faktury potvrdi elektronickym podpisem u pfijatych faktur a zasle ji ke
kontrole spravci rozpoctu, ktery v rdmci schovaciho procesu ptipoji svij elektronicky
podpis.

K faktufe nebo k dil¢imu vyuctovani musi byt doloZzeny doklady o Uplnosti dodavky, dodaci listy
anebo zakazkové a pracovni listy, zarucni listy anebo jiné doklady osvédcujici rozsah zaruky.

K fakturam vystavenym na zakladé objednavek bude systémem pfifazena (naparovana)
elektronicka objednavka.

U faktur vystavenych na zdkladé smlouvy, musi byt pfiloZzena kopie takové smlouvy, respektive
vytisténa ze systému EIS-Jasu.

Clanek 3

s

Doklady p¥i zajistovani dodavek zbozi, praci a sluzeb, bod 3.1. objednavky se méni:

3.1 Objednavky

Objednavky vyhotovuje pracovnik pfislusného odborného Utvaru KaM nebo pfislusné organizacni
jednotky KaM v systému EIS-Jasu.

Predbéznou financni kontrolu provadéji pred vznikem zavazku piikazce operace a spravce rozpoctu
a opatfuji objednavku po svém schvaleni elektronickym podpisem. VSechny objednavky musi byt
vzdy vystaveny pied zapocetim operace. Poradové Cislo objedndvky nabidne systém EIS-Jasu
automaticky.

Clanek 5
Prechodna a zavérecna ustanoveni

1. Toto opatfeni nabyva platnosti dne 30. 9. 2013 a Ucinnosti dne 1. 10. 2013.
2. Timto opatfenim se zruSuje Cast Pfilohy ¢. 5 - podpisové vzory, které jsou nahrazeny
schvalovacim procesem spojenym se zavedenim elektronického podpisu v KaM:
2.1. Povéreni vedoucich zaméstnanci plsobnosti spravci rozpoctu jak v ubytovacich, tak ve
stravovacich stfediscich reditelem KaM.
2.2 Podpisové vzory spravcl rozpoctu, prikazcl operaci, pracovnikl odpovédnych za cenu a
vécnou spravnost a vymezeni rozsahu jejich pravomoci jak v ubytovacich a stravovacich
stfediscich, tak i v Utvarech feditelstvi KaM (faktury doslé, objednavky).

3. Toto opatfeni Feditele je vyhotoveno v 1 originale a 25 kopiich, které budou pfedany do
stiedisek a Utvart KaM.



