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Dokumenty a Faktury v SVJ Jablonecka

Dokumenty

Pri skenovani dopisti, faktur a ostatnich dokumentt se ulozi pod jménem sloZeném z data vzniku dokumentu,
nazvu dokumentu a autora dokumentu. Prvni se uvede firma resp. autor dokumentu.

Priklad:

»sulko_20150601_odpoved_na_reklamaci.pdf*
,pre_20150607_oprava_vymena_zamku_jablonecka_420.pdf*

,Prazska teplarenska - 20150606 - teplo - UT Jab 415-420.pdf*“

Objednavka, dodani a prevzeti

Vznik objednavky se fidi smérnici pro zadavani zakazek.

Dodavatele je tfeba upozornit, Ze platba bude prednostné bezhotovostné a dodana prace a zboZi bude podrobné
rozepsana. Na faktufe a nebo v priivodném dokladu bude uveden pocet pracovniki, pocet odpracovanych hodin
a pocet kusti materialu dodanych v rdmci dané dodavky.

Osoba, ktera prebira dilo nebo zboZi toto zkontroluje.

I v pripadé havarie je tfeba pfedem na tento poZadavek upozornit dodavatele.

Faktury

Veskeré zboZi, sluzby a prace dodavatelli se musi prednostné platit na fakturu a i v pripadé havarie je tfeba
predem na tento fakt upozornit dodavatele.

Platit v hotovosti je samoziejmé moZné, ale ten kdo tak ucini prebira ihned zodpovédnost za zboZi nebo dilo s
rizikem, Ze mu ucet nebude vyborem nasledné proplacen.

Na fakture musi byt podrobné rozepsano co je predmétem fakturace

Proplatit fakturu Ize aZ po

- odsouhlaseni vyborem,

- podpisu faktury predsedou vyboru,

- naskenovani faktury i privodni dokumentace a umisténi na GoogleDisk
- vytvoreni pokynu na transparentnim Fio uctu SVJ

Body s podminkami proplaceni faktury uvedené vyse je tfeba vykonat v uvedeném poradi. Neni tedy moZné
vloZit pokyn do banky bez umisténi naskenované a podepsané faktury na googledisk.

Pokyn na transparentnim uctu

Pfi vytvareni pokynu na transparentnim uctu je tfeba do zpravy pro prijemce uvést presny popis platby
obsahujici typ platby, divod/popis platby a pfijemce platby. Napfiklad ve formatu ,,pfijemce/firma - typ platby
— divod/popis platby“. Datum splatnosti pokynu zpravidla o dva dny dfive, neZ je uvedeno na fakture.
Priklad:

,,Jan Novak - uklid — Jab 410 409

,Prazska teplarenska a.s. - teplo - UT Jab 415-420

Z popisu platby na tc¢tu musi byt ihned zfejmé o jakou platbu jde a za co presné platba je tak, aby i po roce bylo
jasné co a pro€ se komu platilo.
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