Příloha č. 1 směrnice č. 12 /2010 – „Přijaté dodavatelské faktury a evidence nezpracovaných dodavatelských faktur“
	Stručný popis pracovního postupu a určení oprávněného zaměstnance odpovědného za jednotlivé fáze uvedeného postupu


	Termín

	1. Veškeré došlé faktury opatří v den doručení podatelna prezentačním razítkem. Dodavatelské faktury se nezapisují do běžné evidence došlé pošty. Došlá faktura po označení prezentačním razítkem je předána odpovědnému pracovníku oddělení informační soustavy (účtárny) k evidenci. Pracovník oddělení informační soustavy (účtárny) má povinnost každý pracovní den vyzvednout faktury na podatelně.
	Ihned po převzetí

	2. Pověřený pracovník účtárny provede předběžnou kontrolu faktur a zaeviduje přijatou fakturu do informačního systému Helios green, opatří příslušnou průvodkou a předá ke schválení věcné správnosti. Pokud nebude mít faktura veškeré náležitosti daňového dokladu, vyznačí tuto skutečnost na průvodce.
	Průvodka a ověření věcné správnosti nejpozději do dvou pracovních dnů 

	3. Příkazce operace, ověřující věcnou a číselnou správnost (včetně data splatnosti faktury) potvrdí svým podpisem na průvodku faktury provedení kontroly a na průvodku vyznačí:

a) stručný popis účetního případu;

b) útvar;

c) zdroj finančních prostředků;

d) zakázku rozpočtu;

e) nákladový okruh.
přiloží objednávku, smlouvu, popř. uvede odkaz na smlouvu, pokud již je zaevidovaná v oddělení informační soustavy (účtárny), zdůvodní rozdíl mezi fakturovanou částkou a částkou uvedenou v objednávce nebo ve smlouvě. V případě rozdílu v částce faktury (do 10% hodnoty faktury, maximálně však 50 Kč) vzniklý zaokrouhlením, popřípadě jiným přepočtem nemusí rozdíl dokládat.

V případě, že na fakturovanou operaci byla poskytnuta záloha, tuto skutečnost vyznačí.

U nákupu knižního fondu vyznačí pověřený pracovník jednoznačně tuto skutečnost zkratkou NKF.

Reklamace (vrácení, popř. přepracování) dodavatelské faktury zajišťuje až do jejího ukončení příkazce operace, který fakturu ověřuje po věcné stránce. Tuto skutečnost uvede na faktuře a připojí k ní kopii reklamačního dopisu.
	Ověření věcné a číselné správnosti operace do pěti pracovních dní
Reklamace ihned při zjištění nesrovnalostí (reklamace musí být provedena bezpodmínečně před vypršením data splatnosti faktury)
Za sankce vyplývající z opožděné úhrady faktury v důsledku vrácení dokladu odpovídá pracovník, který úhradu z titulu nedostatečného vyznačení příslušných náležitostí zavinil

	4. Příkazce operace provede kontrolu v souladu s právními předpisy a vyjádří souhlas datem a podpisem dle podpisového vzoru v směrnici č. 1/2009 a předá je do oddělení informační soustavy (účtárny).
	Nejpozději do dvou dnů

	5. Příslušný pracovník oddělení informační soustavy (účtárny) po kontrole v působnosti hlavního účetního uvede na průvodce účtovací předpis a svým podpisem potvrdí odpovědnost za metodickou správnost účtovacího předpisu a provede účetní zápis.
	Neprodleně po obdržení

	6. Pověřený pracovník oddělení informační soustavy (účtárny) zajistí finanční plnění (proplacení faktury).
	V termínu splatnosti

	7. Každý první pracovní den v týdnu pověřený zaměstnanec oddělení informační soustavy (účtárny) vyhotoví sestavu dodavatelských faktur, které jsou v oběhu déle než devět pracovních dnů. Tuto sestavu předá proti podpisu správcům operací, do jejichž kompetence nevrácené dodavatelské faktury spadají.

	8. Pokud nebudou dodavatelské faktury uvedené v sestavě dle bodu 7. vráceny do dvou pracovních dnů, vypracuje pověřený pracovník písemné upozornění adresované na příslušného vedoucího pracovníka s doporučením odstranit vzniklé nedostatky.


