Smérnice o obéhu prijatych faktur a obdobnych platebnich
dokladu

1. Uvodni ustanoveni

Touto smérnici je upraven ob&h pfijatych faktur a pokladnich dokladi LLM (dale jen pfijatych
faktur). Toto ustanoveni se vztahuje pouze na Ustfedi LLM.

2. Postup obéhu prijatych faktur

1) asistent kancelare

a) provéti doslou postu, bezodkladné opatii pfijatou fakturu pofadovym ¢islem a datem
piijeti

b) zapise do knihy posty

¢) peda fakturu finan¢nimu Getnimu

2) finanéni ucetni

a) faktury do ¢astky 10 000,- K¢ a pravidelné se opakujici platby pieda ke schvaleni
vedoucimu kancelare

b) faktury nad 10 000,- K¢ pieda ke schvaleni nacelnikovi LLM

3) vedouci kanceldie a nac¢elnik LLM
a) schvali vécnou spravnost faktury. Vécnou spravnosti se zde rozumi piedevsim:
- zda dodavka byla uskuteénéna v souladu s objednavkou ¢i smlouvou co do mnozstvi, kvality i
jakosti
- soulad uskute¢néné dodavky se schvalenym projektem
- soulad uskute¢néné dodavky se zdkonnymi pfedpisy i s poslanim LLM stanovenem ve
Stanovach.
b) v piipad¢ potieby si za u¢elem schvaleni vécné spravnosti vyzada odborné vyjadieni
c) predb&zné schvali fakturu k proplaceni v terminu splatnosti uvedeném na fakture,
pokud nestanovi termin jiny
d) fakturu preda finanénimu G¢etnimu

4) finanéni ucetni

a) provéfi pocetni a formalni spravnost faktury, jeji soulad suetni a dafiovou
legislativou

b) doplni chyb&jici soulasti uletniho pfedpisu, piipadné nesoulady ihned feSi
s vedoucim kanceléfe

¢) udaje ptenese do Gcetniho systému

d) fakturu opatii svym podpisem a zaloZzi do pfislu§ného svazku (doSl¢ faktury, vnitini
doklady, zalohové faktury apod.) ve Ihit¢ do 3. pracovniho dne od schvaleni faktury od
vedouciho kancelafe nebo nacelnika LLM

e) sleduje splatnosti faktur a minimaln¢ jednou tydné vyhotovi hromadny platebni
piikaz a provede platby

f) pfi neptitomnosti ucetni, jeZz by ohrozila dodrzeni splatnosti faktur, provadi tkony
uvedené v bodé¢ a) aZ e) vedouci kancelafe, nacelnik nebo nacelnikem povérena osoba

3. Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva a¢innosti schvalenim nacelnictvem LLM dne 24. 6. 2014



