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E- faktury — predavani faktur k proplaceni

Tento pokyn upravuje postup pfijimani faktur za dodavky zbozi a sluzeb v souladu s digitalizaci

spisové

sluzby na Jihoceské univerzité. Faktury jsou pfijimany v elektronické podobé na centralni

adresu efaktury@jcu.cz. Elektronické faktury musi byt spojeny s objedndvkou, jinak nebude

provedeno jejich proplaceni. Na fakture musi byt uvedeno &islo nasi objednavky.

Postup:

Zadavatel ndkupu dojedna s dodavatelem informace, které se tykaji realizace zakazky.
Zadavatel si ovéri, zda ma k dispozici potfebné zdroje financovani.

Zadavatel pfipravi zddanku v systému VERSO a odesle ke schvaleni. Po obdrZeni informace,
Ze zadanka byla schvdlena, odesle objednavku vytvorenou v systému VERSO dodavateli. Na
objednavce jsou uvedeny vsechny fakturacni Udaje v€etné adresy pro zaslani elektronické
faktury.

V pripadé, ze dodavatel odeslal zadavateli fakturu e-mailem, odesle zadavatel tuto fakturu na
tyto adresy: efaktury-tf@jcu.cz; mstehlikova@tf.jcu.cz

Jestlize na TF bude faktura dorucena v tisténé podobé, musi byt tato faktura predana na
ekonomické oddéleni pani Martiné Stehlikové. Faktufe bude pridélen PID a bude odeslana
vnitfni postou na ekonomické oddéleni rektoratu.

Jestlize k faktufe nebyla vytvorena objednavka, nebude faktura proplacena. Zadavatel musi
vytvofit a nechat schvalit objednavku, odeslat ji dodavateli. Soucasné musi zadavatel
dojednat s dodavatelem opravu faktury nebo vystaveni nové faktury.

Objednavky nemusi byt zasilany u nékterych opakovanych nakupd, u kterych byly predem
nastaveny limity pro ndkup, napf. — predplatné, ¢lenské prispévky apod.

Ekonomické oddéleni TF JU je pFipravené poradit ve vSech otdzkach tykajicich se vystaveni
objednavek, pfijimani faktur a jejich proplaceni.
Opatreni je vydano s okamZzitou platnosti.

Ing. Helena Timrov4, tajemnice fakulty, 11. 4. 2023
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