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Pravidla ob éhu p Fijatych faktur

(pfiklad interni smérnice)

1. Obéh dokladu

1.1 SVJ muUze prijaté faktury obdrzet osobné (pfevzetim ¢lenem vyboru) nebo
pozemni posStou (vloZenim do postovni schranky).

1.2 Faktura je nejprve pfedana k formalni kontrole, pak k obsahové kontrole a
nakonec musi byt schvalena k Uhradé i zauctovani. V pripadé potreby Ize
zamenit poradi formalni a obsahové kontroly.

1.3 V zadném pfipadé nesmi byt faktura pfedana k thradé a zauctovani, aniz by
predtim byla schvalena jeji formalni i obsahova spravnost.

1.4 SVJ vede evidenci kopii vSech doslych faktur. Z kopii musi byt zfejmé datumy i
osoby, které schvalili formalni i obsahovou spravnost faktury a osoba, ktera ji
schvalila k uhradé i zau¢tovani a také potvrzeni o pfevzeti uCetni spole€nosti.

1.5 SVJ vede i evidenci faktur vracenych zhotovitelim. Z kopii musi byt zfejmé
davody vraceni a datum i osoba, ktera ji neschvalila. Sou¢asné musi byt na kopii
uveden datum a zpUsob jejiho vraceni.

1.6 Obéh dokladu ma byt organizovan tak, aby uhrada faktury mohla byt provedena
ve |haté splatnosti. To neplati, jsou-li nejasnosti o formalni ¢i obsahové
spravnosti faktury, které je potfeba projednat ve vyboru nebo s dodavatelem.

1.7 Prijaté faktury po schvaleni k uhradé a zauctovani pfedava do ucetni spolecnosti
osobné kterykoli ¢len vyboru (dle okamzitych moznosti).

2. Formalni kontrola

2.1 Rozhodnutim vyboru musi byt uréen ¢len vyboru zodpovédny za provadéni
kontrol formalni stranky vSech pfijatych faktur i za evidenci jejich kopii.

2.2 Formalni kontrola pfijaté faktury spociva v ovéfeni spravnosti a uplnosti zakonem
uréenych identifikaénich Gdaju dodavatele i objednatele. Identifikace obou stran
musi odpovidat tdajum uvedenym v pfiloze této interni smérnice.

2.3 DalSi soucasti formalni kontroly je ovéfeni souctl fakturovanych polozek a
spravnosti vycisleni DPH (je-li dodavatelem platce DPH).

2.4 Jsou-li formalni nalezitosti pfijaté faktury bez zavad, pak kontrolujici osoba
napiSe na fakturu text ,forma bez zavad“ a pfipoji datum i svij podpis. Nasledné
fakturu pfeda bud k obsahové kontrole nebo ke schvéleni Ghrady.

2.5 Obsahuje-li faktura chybné formalni udaje, pak kontrolujici osoba chybu vyznaci
v dopise, ktery je pfilohou této interni smérnice a original faktury vrati dodavateli.
Na kopii faktury napise text ,formalni chyba®, chybu zvyrazni a pfipoji datum i
podpis. Nasledné kopii ulozi do evidence vracenych faktur.

2.6 O dlivodu vraceni faktury musi byt na nejblizSim jednani informovan vybor a
bude uveden v zapise.
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3. Obsahova kontrola

3.1 Rozhodnutim vyboru musi byt pro kazdy druh sluzby spojené s uzivanim bytd
uren Clen vyboru zodpovédny za dohled na zajisStovani dané sluzby. Tato osoba
mimo jiné zodpovida i za kontrolu obsahové spravnosti faktur této sluzby.

3.2 Rozhodnutim vyboru musi byt pro kazdou akci hrazenou s fondu oprav uréen
¢len vyboru zodpovédny za dohled na realizaci dané akce. Tato osoba mimo jiné
zodpovida i za kontrolu obsahové spravnosti faktur této akce.

3.3 Obsahova kontrola pfijaté faktury spociva v ovéfeni opravnénosti a spravnosti
fakturovanych poloZzek. Nazvy, mnozstvi, jednotkoveé ceny i celkové ceny vSech
polozek musi byt pIné v souladu s pfislusnou smlouvou nebo objednavkou.
Fakturované polozky musi byt uvedeny bud pfimo na faktufe nebo dodacim listu
tvoricim trvalou pfilohu faktury.

3.4 Fakturované polozky musi byt plné v souladu s rozsahem skute¢né realizované
sluzby nebo akce. Toto je stézejni nalezitosti obsahove kontroly faktury. Za tento
soulad osobné zodpovida ¢len vyboru ovéfujici obsahovou spravnost faktury.

3.5 Jsou-li vSechny polozky prijaté faktury bez zavad, pak kontrolujici osoba napise
na fakturu text ,obsah bez zavad" a pfipoji datum i sv(j podpis. Nasledné fakturu
preda bud k formalni kontrole nebo ke schvaleni ahrady.

3.6 Obsahuje-li faktura chybné polozky, pak kontrolujici osoba chybu vyznaci na
faktufe a original faktury s vysvétlenim vrati dodavateli. Na kopii faktury napise
text ,chybna polozka“ a pfipoji datum i podpis. Nasledné zajisti uloZzeni kopie do
evidence vracenych faktur.

3.7 O dlivodu vraceni faktury musi byt na nejblizSim jednani informovan vybor a
bude uveden v zapise.

4. Schvaleni Uhrady

4.1 Kazda prijata faktura musi byt nakonec schvalena predsedou vyboru. Ten na
fakturu napiSe text ,schvaluji“, vyznaci rezim zauctovani (dle interni smérnice o
GCetnich postupech) a pfipoji datum i podpis. Nasledné predseda vyboru zajisti
predani faktury externi i€etni spolecnosti, ktera provede jeji Uhradu.

4.2 Predsedu vyboru muZze v pfipadé jeho delSi nepfitomnosti v ramci ob&hu
pFijatych faktur zastoupit mistopfedseda. Osoby zodpovédné za formalni i
obsahovou spravnost mize v pripadé delSi nepfitomnosti zastoupit predseda
nebo mistopfedseda vyboru. Zastupujici osoby prebiraji pro dany pfipad
prislusné zodpoveédnosti.

4.3 Predseda vyboru zajisti, aby tato smérnice byla pfedana externi Gcetni
spole¢nosti. SouCasné zajisti, aby ji ¢etni spole¢nost respektovala.

Tato interni smérnice byla dne XX.XX.XXXX projednana a schvalena vyborem
Spoledenstvi XXXXX.

mistopfedseda vyboru predseda vyboru
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