Botanicky tstav AV CR, v. v. i.

Metodicky pokyn vedouciho ekonomicko-personilniho iseku ¢&. 1/2008
vydany na ziklad¢é zmocnéni Feditele (piikaz Feditele ¢&. 19/2007)

Véc: Vnitropodnikova fakturace

Ur&eno: Vedoucim zaméstnancim Botanického istava AV CR, v. v. i. (dile BU),
reSiteliim grantovych projektii a vSem zaméstnancim EPU

Z. divodu zajisténi prehlednosti, jednotnosti a snadné kontrolovatelnosti stanovuji
pro vnitropodnikovou fakturaci nasledujici pravidla:

1. Pro vnitropodnikovou fakturaci budou pouZivany jednotné formulife (viz piiloha
¢. 1 a téZ intranet Formuléafe EPU).

2. Vnitropodnikovou fakturu vystavuje dodavatel (napi. pfislusna laboratof, kiera
provedla na zadost objednatele analyzu vzorku) a odsouhlasuje objednatel (napf.
festel grantu, ktery si analyzu objednal). Za objednatele musi byt tato faktura
podepsana osobou opravnénou (viz PR &. 19/2007 - Smérnice o obéhu idetnich
dokladu a podpisovych oprivnénich).

3. Kazdému vnitroustavnimu dodavateli se pfidéluje samostatna ¢iselna Fada pro
vystavovani vnitropodnikovych faktur. Specifikace a seznam ¢iselnych fad je
obsahem pfilohy &. 2. Aktualizaci této piilohy zajistuje Odd€leni finan¢ni Uctarny
(dale OFU).

4. Vnitropodnikové faktury budou vedeny v u¢etnim SW iFIS ve zvlastnim deniku.

5. Odsouhlasené vnitropodnikové faktury budou predany k zatuctovani do OFU.
Vnitropodnikové faktury nejsou dafiovymi doklady a neuctuje se tudiZ ani DPH.

6. Ceny na vnitropodnikovych fakturach musi byt dolozeny bud’ cenikem (PR — tzv.
cenové vyméry) nebo jinou nakladovou kalkulaci. Smluvni ceny pro
vnitropodnikovou fakturaci nelze pouzit.

7. Pro preuétovani externich nikladi (napt. telefony, postovné apod.) a pro
vykony autoprovozu se pouzije forma Interniho sdéleni (pfipadné s pfilohou,
ktera miize mit i jen elektronickou podobu).

8. Vnitropopdnikové faktury a interni sd&leni dle bodu 7. mohou byt do OFU
dorucovany rovnéz elektronickou cestou (e-mailem), ale pouze jako podepsané

barevné nascanované dokumenty ve formatu PDF.

9. S ufinnosti od 1.8.2008 nebude jiz jiny postup v¢. pouZitych formulaii
akceptovan a pozadované preuctovani OFU neprovede.

V Prithonicich dne: 17.7.2008 P

Ing. Jaroslav Npvotny



