Firma:  VSP Group, a.s.

Sidlo: Olesnice, nam. Miru 117, PSC 679 74
1€0: 25536346

Smérnice pro evidenci prijatych faktur

platna od 1.8.2022

V OlesSnici dne 19.7.2022

Stanislav Doskodil — pfedseda predstavenstva



Smyslem této smérnice je Uprava evidence pfijatych faktur v obchodni korporaci VSP Group, a.s. se
sidlem nam. Miru 117, 679 74 Olesnice, ICO 25536346 (déale jen ,firma*) tak, aby byla zaji§téna jejich
- vécna a formalni spravnost

- v€asnost zaevidovani do informacniho systému firmy

- v€asna uhrada

- spravné zauctovani z hlediska vécného a ¢asového

- spravna evidence s ohledem na obecné darové predpisy

Casové nejkritiétéjsim je datum pro podani dafiového priznani k DPH, coZ je 25. den néasledujiciho
meésice. Pokud toto datum pfipada na den pracovniho volna, je to nejbliz§i nasledujici pracovni den.

1. prijem faktur

Kazdy zaméstnanec, ktery je opravnén objednavat jménem firmy zboZi, sluzby &i jina plnéni od jinych

subjektd, je povinen zajistit, aby se faktura za takovéto plnéni bez prodleni dostala do jednotného

mista pro evidenci pfijatych faktur. To je mozné jednim z téchto zpusobu:

- zaslani faktury dodavatelem pInéni v listinné podobé na adresu firmy (VSP Group, a.s. se sidlem
nam. Miru 117, 679 74 OleSnice)

- zaslani faktury v elektronické podobé na emailovou adresu firmy (vspgroup@centrum.cz),
vyjimec€né do datové schranky firmy (vvpgyu3)

- pfedani faktury v listinné podobé sekretafce firmy

2. evidence faktur

Sekretarka firmy zajisti

- zaevidovani do knihy pfijatych faktur bez prodleni

- pfedani faktury technikovi, ktery je opravnén ovéfit vécnou spravnost faktury (déle jen ,opravnény
technik®) do 1 pracovniho dne, pfi€emz Uudaj o pfedani zachyti v knize pfijatych faktur

3. ovéreni vécné spravnosti

Opravnény technik zajisti

- kontrolu faktury z hlediska vécného (opravnénost faktury, mnozstvi, fakturovana castka, ¢asova
spravnost)

- doplnéni udaji potfebnych ke spravnému zauctovani (stfedisko, vykon, stroj, staj, pozemek,
zakazka, ...)

- potvrzeni svym podpisem

- vraceni potvrzené faktury sekretarce firmy do 5 pracovnich dni
technik sekretéafce ve stanoveném terminu alespon fotokopii faktury opatfenou napisem ,KOPIE".
Z takto predané kopie musi byt mozné zjistit dodavatele, ¢islo dafového dokladu, datum vystaveni,
datum uskute€néni zdanitelného plnéni, datum splatnosti, ¢astky dle sazeb DPH a ¢astku celkem.
Po ovéfeni technik fakturu prfedava dal obvyklym zptsobem.

4. ulozeni faktury do informac¢niho systému firmy

Sekretarka zajisti:

- kontrolu vracenych faktur z hlediska Uplnosti

- zaevidovani informace o potvrzeni faktury do knihy pfijatych faktur

- predani faktur pfedsedovi (v jeho nepfitomnosti mistopfedsedovi) pfedstavenstva firmy k ovéreni
Pfedseda (mistopfedseda) preda fakturu finanéni ucetni firmy do 1 pracovniho dne.



Finan&ni acetni firmy zajisti:

- formalni kontrolu faktury

- zavedeni faktury do informacniho systému firmy a jeji zau&tovani tak aby byly splnény pfedepsané
terminy z hlediska obecnych G&etnich a darovych pfedpisu

- Uhradu faktur dle jejich splatnosti

5. dalsi povinnosti

Predseda (popf. mistopfedseda) predstavenstva zajisti zastupovani sekretarky v pfipadé jeji
nepfitomnosti.

Hlavni ekonom zajisti zastupovani finanéni U¢etni v pfipadé jeji nepfitomnosti.

V pfipadé, Ze faktura se zdanitelnym plnénim pfedeslého mésice dojde pfili§ pozdé s ohledem na
termin podani pfiznani k DPH, zkracuji se terminy uvedené v pfedchozich bodech tak, aby finanéni
UcCetni obdrZela fakturu nejpozdéji dva pracovni dny pfed terminem podani dafového pfiznani k DPH.
Pokud by ani to nestacilo, je tfeba kopii faktury pfedat finan¢ni u€etni okamzité. V takovem pfipadé je
ovSem nutné dodate¢né doplnit fakturu do knihy doslych faktur a zajistit jeji potvrzeni opravnénym
technikem.



