
Základní pravidla čerpání finančních 
prostředků na PřF JU

26. 4. 2023



Témata školení

Oběh dokladů – objednávky, faktury

Specifika nákupů – platba v hotovosti, platba 
fakultní kartou, nákup ze zahraničí 

Vyúčtování služebních cest

Rozpočet a jeho čerpání

Interní pravidla pro pořizování zboží 
(Dynamický nákupní systém)
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Proces financování

• NS – nákladové středisko
(060031)

• TA – typ akce
(101 Výuka a běžný provoz, 301 GAČR, 6xx Strukturální fondy,…)

• A – akce/zakázka
(01-2130 Katedra fyziky, 31-23-06525J Müller, …)

• KP – komplexní položka
(102010 příspěvek, 104020 dotace VaV, 102020 dotace,…)

Identifikace finančních prostředků

• Založení zakázky v iFIS
- Určení odpovědných osob, podpisový vzor

- Příkazce operace, zástup
- Správce rozpočtu 

• Založení rozpočtu v iFIS

Evidence v systémech JU
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Oběh dokladů - ŽÁDANKA

Založení 
žádanky

V aplikaci VERSO, dostupná na https://mis.jcu.cz/

Jazyk 
žádanky

Tuzemský dodavatel – ČJ
Zahraniční dodavatel – kombinace AJ +ČJ

Předmět 
žádanky

Přesný název položky doplněný o typ položky jako spotřební materiál, chemikálie, 
DrHM,…

Proces 
objednání

Žadatel založí žádanku, příp. nahraje relevantní přílohy -> systém automaticky odešle 
žádanku ke schválení příkazci operace  -> ke schválení správcem rozpočtu -> žádanka 
ve stavu Schváleno –> generuje se číslo objednávky – ze žádanky se stává objednávka 
-> objednávka je zaslána žadatelem dodavateli

Objednávka > 50 000 Kč 
bez DPH, plnění v ČR

Zaslání objednávky k akceptaci dodavatelem

Zveřejnění v registru smluv (podatelna Děkanát PřF)
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ŽÁDANKA – VERSO (1/4)

Výběr rámcové smlouvy (Activa, Officeo,…), dodavatelské smlouvy

Zdůvodnění nákupu mimo DNS – Metodický pokyn děkana

Podrobněji v 
následujících slejdech
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ŽÁDANKA – VERSO (2/4)

• Název položky a obecná specifikace typu položky (chemikálie/spotř. mat./DrHM)

• Částka žádanky vč. dopravy, souvisejících poplatků, pokud jsou známé

• Částka s DPH/bez DPH – pozor na konečnou výši nákladů

Předmět žádanky – položkový rozpis
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ŽÁDANKA – VERSO (3/4)
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ŽÁDANKA – VERSO (4/4)

Příklady příloh Cenová nabídka

Průzkum trhu

Odůvodnění nákupu mimo DNS (formulář)

Konference Jméno, datum, název, aktivní účast je-li vyžadována

PrtSc webové stránky s registrací (dokončení registrace po 
schválení žádanky)

Letenky Jméno, datum, stručný účel cesty

Náklady pouze s vazbou na zaměstnance fakulty – dle zdroje financování
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Oběh dokladů – FAKTURA

• Zaslání na e-mail. adresu efaktury-prf@jcu.cz v případě el. verze (v případě listinné 
verze - podatelna)

• Náležitosti, zejména:
• Adresa: Branišovská 1645/31a / Branišovská 1760, 370 05 České Budějovice
• IČ, VAT CZ60076658 (obecně zahraniční FA – bez DPH, VAT 0,-)

• Dodací adresa může být odlišná od fakturační, vždy vč. jména zaměstnance PřF
• Soukromá fakturační adresa zaměstnance PřF není přípustná

Faktura („FA“)

• Proces zpracování FA
Dodavatel obdrží objednávku, dodá zboží/službu, vystaví fakturu (vč. čísla 
objednávky) –> na efaktury-prf@jcu.cz je přijata faktura -> fakturantka REK 
zpracuje, odešle k el. schvalování do VERSO -> přípravář PřF zkontroluje formální 
správnost -> systém odešle příkazci operace -> příkazce operace potvrdí přijetí 
zboží/potvrzení služeb – dle charakteru výdaje, např. dodací list, servisní list, sken 
faktury s potvrzením převzetím (potvrzení převzetí, jméno, datum, podpis) a vloží 
toto potvrzení jako přílohu LL
Po schválení LL příkazcem operace -> schválení správcem rozpočtu -> LL zpracovává 
REK, dochází k úhradě, LL se proúčtuje do nákladů daného zdroje financování

Zpracování FA - Likvidační list („LL“) 
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FAKTURA - VERSO (1/2)
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Otevření přílohy 
isdocx:

SW 602 Form Filler
(IT Útvar)



FAKTURA - VERSO (2/2)

• Příkazce operace/pověřená osoba/prostřednictvím pole „vyžádat vyjádření 
konzultanta“ doplní potřebné údaje

• Opatření tajemnice - Přírodovědecká fakulta JU (jcu.cz)
• Podmínky evidence:

• DrHM - cena pořízení za 1 ks > 10 000 Kč vč. DPH, doba použitelnosti > 1 rok 
• INV - cena pořízení 1 ks nebo funkční celek > 80 tis. Kč vč. DPH

Majetek podléhá majetkové evidenci
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Vyúčtování – HOTOVOSTNÍ DOKLADY

• paragon, účtenka – do 10 tis. Kč
• faktura/daňový doklad – nad 10 tis. Kč
• zahraniční FA – bez DPH, VAT 0 %

• stejná pravidla jako u nákupů přes VERSO, např.  
průzkum trhu, zdůvodnění pořízení mimo DNS

• max. do 50 tis. Kč bez DPH (kvůli registru smluv)

• u DrHM – doplnění údajů k majetkové evidenci

• vyúčtování – odevzdání do 10. dne následujícího 
měs. na Děkanát PřF (do 15. dne musí být na REK)

Doklady hrazené v hotovosti
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Vyúčtování – nákup za hotové

V případě bezhotovostní úhrady se dokládá jako příloha také Potvrzení o provedení transakce z BÚ.
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Žádám o převedení peněz na bankovní účet, který jsem jako zaměstnanec uvedl na personálním oddělení. 



Vyúčtování – platba FAKULTNÍ KARTOU

Založení žádanky 
ve VERSO

Platba kartou –
odd. nákupu 
Děkanát PřF

Listinná verze LL
(podpis příkazce 

operace a správce 
rozpočtu)

•Přílohou je platný 
daňový doklad

•Pozor na časovou 
návaznost

Využití:
Pouze u transakcí, kde není možný jiný 

způsob úhrady
(Obvykle letenky, výjimečné případy)

Postup:
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Vyúčtování – CESTOVNÉ
1. část – před odjezdem na služební cestu
• Schválení pracovní cesty svým nadřízeným, příkazcem 

operace, správcem rozpočtu
• Účel cesty – u projektů vazba na způsobilost výdajů 

(aktivní účast u konference apod.)
• Zdroj financování – pracovník musí být zaměstnancem 

JU
• Záloha – vyplacení na základě schválené Žádosti o 

vyplacení zálohy (CZK – na účet žadatele, valuty – 5 dní 
před termínem vyplacení)

2. část – po návratu ze služební cesty
• Vyúčtování – předložit co nejdříve po návratu (ze zákona je 

doporučeno 10 dnů)
• Příloha CP:

• vyúčtování dopravy (jízdenky, parkovné,…), ubytování
• konferenční poplatky (dle individuální potřeby - situace)
• zpráva ze služební cesty (u zahraničních cest)

• Materiál – není přímá vazba na pracovní cestu, vyúčtovat v 
rámci Vyúčtování za hotové (např. baterie,..)
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Vyúčtování - KONFERENČNÍ POPLATEK

• Forma vyúčtování – dle individuální potřeby (situace) řešitele, 
tj. v rámci:
• Cestovního příkazu – vyúčtování pracovní cesty
• Vyúčtování za hotové
• VERSO – objednávka a faktura

Vyúčtování

Specifičnost z hlediska DPH
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Typ konference Plátce Neplátce

Fyzická účast mimo ČR Faktura vč. DPH Faktura bez DPH

Online účast v ČR Faktura bez DPH Faktura bez DPH



ROZPOČET a jeho čerpání (1/2)

• Čerpání dostupné:
• iFIS
• WebMailer – zobrazení na odkaze https://fisw.jcu.cz/

• Výběr autentifikace (jcu.cz) -> Přihlášení je totožné jako IDM – vybrat 
dlaždici 80324 – Čerpání rozpočtu -> dle intuitivního vyplňování, 
obecně stačí vyplnit jen „definice výstupu“= akce

• Pro řešitele, příkazce operace nastaveno automaticky při založení 
rozpočtu, na vyžádání lze přidat další osoby

Rozpočet – čerpání v rámci zdroje financování
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ROZPOČET a jeho čerpání (2/2)

•Přehled zaúčtovaných dokladů, nevyúčtovaných objednávek a záloh
•Rozdíl sloupců Plán a Čerpání celkem = Zůstatek
•Položka objednávky – nevyúčtované objednávky –> průběžná revize
•Změna zdroje po zaúčtování nákladu – žádost o přeúčtování Běžný účetní doklad

•Pouze po řádném zdůvodnění – na žádosti musí být uveden důvod
•Pozor na pravidla čerpání na jedn. zdrojích (dotace, příspěvek, apod.)

Přehled čerpání na daném zdroji financování 
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Vystavení POHLEDÁVKY

• Pouze na základě:
• objednávky vystavené odběratelem,
• řádně vyplněného podkladu, formulář Žádost o vystavení 

pohledávky

• Hromadné akce s více osobami
• Stačí jeden formulář s přílohou jmenného seznamu osob 

(vč. celého jména a adresy), na které musí být pohledávka 
vystavena

Poskytnutí služeb odběrateli

19



Interní postup pro zadávání objednávek
Rámcové smlouvy

Postup pro 
zadávání 
objednávek 
na PřF

Interní postup dostupný po přihlášení na 
www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/vyberova-rizeni

Datum schválení žádanky (příkazcem i správcem) musí VŽDY předcházet 
datumu vystavení FA.

Aktuálně 
uzavřené 
rámcové 
smlouvy

tiskárny a multifunkční zařízení (BossCan ComPrint spol. s r.o., DNS)

hygienické potřeby (OFFICEO s.r.o.), 

kancelářské potřeby (ACTIVA spol. s r. o.)

SW licence Microsoft

VoIP telefony a gateway

Výpočetní technika –> konzultace s IT oddělením
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Interní postup pro zadávání objednávek
Dynamický nákupní systém (1/2)

•Elektronická forma – otevřená rámcová smlouva, ke které se průběžně mohou přidávat další účastníci
•Předmětem je pořízení běžného (standardizovaného) a na trhu obecně dostupného zboží, služeb 

nebo stavebních prací
•CPV kód – jednotný klasifikační systém pro veřejné zakázky – srozumitelné pro všechny dodavatele EU 

(https://ciselnik.nipez.cz; odkaz na https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/vyberova-rizeni)
•DNS na nákup výpočetní techniky (NB a PC, AV technika, Tiskárny) – konzultace s IT oddělením
•DNS navíc u PřF – spotřební laboratorní materiál, chemikálie
•Požadavky nákupu přes DNS – objednávkové tabulky – samotné objednání zajišťuje Útvar nákupu 

(https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty/vyberova-rizeni)

Dynamický nákupní systém „DNS“
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Interní postup pro zadávání objednávek
Dynamický nákupní systém (2/2)

Nákupy položek s CPV 
kódy, které přesáhnou za 

úč. období limit pro 
povinnost zadání veřejné 

zakázky
–> musí být realizovány 

přes DNS

Seznam položek a CPV 
kódů, které aktuálně 
podléhají povinnosti 

nákupu přes DNS
je dostupný na stránkách 

fakulty

Průběžně se sleduje objem 
nákupů všech CPV kódů 

za účelem 
aktualizace a optimalizace 

postupu (útvar nákupu)
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Interní postup pro zadávání objednávek
Výjimka z DNS (1/2)

Výjimka:
Uplatnění 

Metodického 
pokynu PřF JU 
k výkladu zákona č. 

134/2016 Sb. o 
zadávání veřejných 

zakázek

Nepředvídatelná 
dodávka – aktuální 
potřeba zadavatele

Objednání není 
možné předvídat, 

plánovat

Zadavateli není 
známo, že by na 

fakultě byla 
zadávána obdobná 
související zakázka

Výjimka z nákupu v rámci DNS
pro

chemikálie a laboratorní 
spotřební materiál

V žádance se do Interní poznámky 
uvede tvrzení:

„Jedná se o aktuální, nepředvídatelnou 
dodávku zadavatele podle Metodického 
pokynu PřF JU k výkladu § 19 zákona 
134/2016 Sb. o zadávání veřejných 

zakázek.“
Odpovědnost za pravdivost tvrzení 

má příkazce operace.
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Interní postup pro zadávání objednávek
Výjimka z DNS (2/2)

Výjimka:
Využití jednotného 

vzoru pro 
odůvodnění 

nákupu mimo DNS

(„žlutý“ formulář)

Předvídatelná i 
nepředvídatelná 

dodávka

Nutno dodržet 
kontinuitu výzkumu, 

reproducibilitu
dosažených výsledků

Výjimka z nákupu v rámci 
DNS pro

chemikálie a laboratorní 
spotřební materiál

Do žádanky se vloží příloha se 
zdůvodněním, proč je nutné objednat 

konkrétní položku mimo DNS.

Odpovědnost za pravdivost tvrzení 
má příkazce operace.
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Interní postup pro zadávání objednávek
Přímý nákup

Veškerý nákup mimo rámcovou smlouvu a DNS

• Opatření rektora č. R 389 a jeho platné dodatky

Objednávky < 50 tis. Kč bez DPH – PŘÍMÝ NÁKUP

• Výběr dodavatele dle odborného úsudku zadavatele
• Nákup na základě (splnění jedné z možností):

• cenové nabídky
• průzkumu trhu (není povinný)
• zaškrtnutí obvyklosti cen v místě a čase dle provedeného průzkumu trhu

• Výjimka – povinnost průzkum trhu VŽDY
• Komodity zveřejněny na stránkách fakulty (aktuálně externí a SSD disky, tonery, nábytek)

Objednávky > 50 tis. Kč bez DPH – PRŮZKUM TRHU

• Realizace průzkumu trhu VŽDY za podmínky, že za dané účetní období hodnota nákupu dané položky nepřesáhne 
500 tis. Kč bez DPH

• Poptání zboží min. u 3 dodavatelů
• 3 cenové nabídky od dodavatelů – i negativní vyjádření se počítá
• 3 screenshoty (Heureka apod.)
• Srovnání nabídek a výběr nejlevnější nabídky – vložit jako přílohu do žádanky

Dlouhodobý majetek – INVESTICE

• Pořizovací cena za 1 ks/funkční celek > 80 tis. Kč vč. DPH – nutná konzultace s Útvarem nákupu

Objednávky > 500 tis. Kč bez DPH 

• VŽDY nutná konzultace s Útvarem nákupu (s časovým předstihem) 25



Dokumenty PřF

Veškeré dokumenty a formuláře dostupné
po přihlášení na

https://www.prf.jcu.cz/cz/fakulta/dokumenty

Interní dokumenty/formuláře PřF
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DĚKUJI ZA POZORNOST.


	�Základní pravidla čerpání finančních prostředků na PřF JU
	Témata školení
	Proces financování
	Oběh dokladů - ŽÁDANKA
	ŽÁDANKA – VERSO (1/4)
	ŽÁDANKA – VERSO (2/4)
	ŽÁDANKA – VERSO (3/4)
	ŽÁDANKA – VERSO (4/4)
	Oběh dokladů – FAKTURA
	FAKTURA - VERSO (1/2)
	FAKTURA - VERSO (2/2)
	Vyúčtování – HOTOVOSTNÍ DOKLADY
	Vyúčtování – nákup za hotové
	Vyúčtování – platba FAKULTNÍ KARTOU
	Vyúčtování – CESTOVNÉ
	Vyúčtování - KONFERENČNÍ POPLATEK
	ROZPOČET a jeho čerpání (1/2)
	ROZPOČET a jeho čerpání (2/2)
	Vystavení POHLEDÁVKY
	Interní postup pro zadávání objednávek�Rámcové smlouvy
	Interní postup pro zadávání objednávek�Dynamický nákupní systém (1/2)
	Interní postup pro zadávání objednávek�Dynamický nákupní systém (2/2)
	Interní postup pro zadávání objednávek�Výjimka z DNS (1/2)
	Interní postup pro zadávání objednávek�Výjimka z DNS (2/2)
	Interní postup pro zadávání objednávek�Přímý nákup
	Dokumenty PřF 
	��DĚKUJI ZA POZORNOST.

