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Postup pro realizaci ¢erpani prispévku z FKSP

FU pro Liberecky kraj

Prispévek z FKSP muze byt zaméstnanci poskytnut pouze ve vysi stanovené Zasadami pro
¢erpani FKSP Finanéniho ufadu pro Liberecky kraj na dané obdobi.

Nasledujici informace se uplatni pro individualni Cerpani pfispévku z FKSP

e narekreaci

na jazykové vzdélavani
na sportovni ¢innost
na rehabilitaci

na letni détské tabory

V téchto piipadech se bude vzdy jednat o ¢erpani prispévku FKSP na zakladé FAKTURY OD
DODAVATELE vybrané formy ¢erpani prispévku, kterou si zaméstnanec zvolil v Zadosti o
Cerpani piispévku FKSP FU.

Postup:

L:

Zaméstnanec pozada pfislusnou osobu odpovédnou za hospodafeni s FKSP na
FU/UzP o vystaveni objednavky v AVIS™ na vybrany tucel ¢erpani piispévku
FKSP (rekreaci, sport, ...).

Objednavka musi obsahovat vSechny (daje potfebné pro fakturaci — popis
objedndvaného plnéni, identifikaci zaméstnance a rodinn¢ho piisludnika, ktery
bude &erpat prispévek FKSP, fakturaéni adresu (=CR-Generalni finan¢ni
feditelstvi, Lazarska 15/7, 117 22 Praha 1 — Nové Mésto), IC 72080043,
pozadovanou splatnost faktury (=21 dni) v€etné¢ informace o mozZnosti zaslat
fakturu elektronicky na adresu: BgE i FEisRa L0va
Osoba odpovédni za hospodaieni s FKSP na FU/UzP zajisti vystaveni
objednavky s rozpisem Cerpani a jeji vloZeni na DMS v AVIS™ do vétve
Objednavky FKSP. O tomto za$le mailovou zpravu dil¢imu spravci rozpoctu
FKSP na FU.

Diléi sprivee rozpoétu FKSP na FU zkontroluje vystavenou objednavku, zda je
v souladu s zddosti zaméstnance o Cerpani pfispévku z FKSP na pfislusny rok,
Zadost soutasné v elektronické podob& vlozi do Pfipojenych dokumenti
k danému ¢islu objednavky v AVIS™,
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Diléi sprivee rozpoétu FKSP na FU zkontrolovanou objednavku na DMS
presune z vétve Objednavky FKSP do pfisludné vétve ! Prikazce operace FKSP
Ing. Skoda, jehoZ podpis zde bude zajistén.

Diléi sprivee rozpoétu FKSP na FU podepsanou objednavku ulozi zpétné
k agendovému dokladu, o ¢emz informuje mailovou zpravou Osobu odpovédnou
za hospodaieni s FKSP na UzP.

Zaslani objednavky dodavateli zajisti diléi spravee rozpoétu FKSP na FU, popi.
jina osoba dle dohody.

Pruemcem faktury od dodd\;dtele |e prlsluénv FU/UzP. Fakturu je mozno zaslat

.....

..i:

A e Splatnost faktury je 21 dni.

Osoba odpovédn4 za hospodaieni s FKSP na FU/UzP po obdrzeni faktury od
dodavatele potvrdi vysi prispévku FKSP pfiznanou zaméstnanci a zajisti dle
pokynu k elektronickému ob¢hu dokladi ze dne 4. 1. 2016 zadani faktury do
AVIS™, pfipoji objednavku s rozpisem &erpani a vlozi fakturu véetné piloh do
Pfipojenych dokumenti k pofizenému dokladu v AVIS™. Likvida&ni list k pfijaté
fakture umisti do DMS do vétve s ndzvem Osoba odpovédna za iicetni pFipad —
FKSP.

Personalni oddéleni v Usti nad Labem jako osoba odpovédna za ucetni pFipad
dle nové Smérnice ¢. 8/2016, obéh dokladu, likvidacni list v DMS  elektronicky
podepise.

Diléi sprivee rozpottu FKSP na FU likvidacni list k piijaté faktufe na DMS
zkontroluje a ptresune do vétve 2 Kontrola - FKSP.

Odpovédna osoba zOHS UL zajisti nasledny schvalovaci proces a uhradu
piijaté faktury.

V piipadé, Zze faktura od dodavatcle bude na vy$3i Eastku neZ poskytovany
pfispévek z FKSP, OHS vystavi zaméstnanci na vznikly finanéni rozdil fakturu,
kterdi mu bude neprodlené zaslina mailem. Uhrada s variabilnim symbolem
rovnﬂmm se Cislu vydané faktury musi byt poukdzana na ucet FKSP 2]
ﬁ‘jﬁﬂﬂw""lﬁ.ﬁﬁ?”:ﬂ

Az po prokazaném uhrazeni této vydané faktury zaméstnancem (tj. po pfipsani
prisluné ¢astky od zaméstnance na G¢et FKSP) bude nasledné provedena thrada
faktury od dodavatele bez ohledu na jeji splatnost. V pfipadé pozdniho proplaceni
faktury a nasledné penalizace bude pripad projednan ve $kodni komisi FU.
Zaméstnanec musi prokdzat své nezavinéni, jinak mu bude vySe pendle
pfedepsana k Ghradé.

. V pripadé rekreaci v rekreaCnich zafizenich ve vlastnictvi MF (napf. Libverda)

obdrzi poukazy pro zaméstnance pfislusnd osoba odpovédnid za hospodafeni
s FKSP na FU/UzP (poukazy zasila Personalni oddéleni v regionu). Likvidace
faktury probiha stejnym zpusobem jako u cizi organizace — viz body 1 -11. Osoba
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odpovédna za hospodafeni s FKSP na FU/UzP vyda original poukazu zaméstnanci
az po informaci z OHS, Ze thrada od zaméstnance byla pfipsana na ucet FKSP.

15. V pripadé, Ze se zaméstnanec nemohl jiz zaplacené rekreace, sportovni ¢i kulturni
akce, apod. zucastnit, pisemné pozada spravce rozpoctu FKSP o vriceni jim
zaplacené Castky. Spravce rozpo¢tu FKSP  provede vraceni piislusné castky
zaméstnanci. snizené o pfipadné storno poplatky apod. do 5 pracovnich dnii po
obdrzeni dobropisované ¢astky na ucet FKSP od poskytovatcle objednané akce
(zaméstnanec si sam vyfizuje uplatnéni storna u poskytovatele objednané akce).

16. Piidélovani poukazii na rekreace ve vlastnich zafizenich GFR - Vltava
Smilovice, Pfehrada Luhacovice a Rokytnice se fidi dle pokynt vydanych
internim  sdélenim persondlnim oddélenim GFR v Praze na prislusny rok.
Vybrané prostiedky za tyto rckreace jsou pieposildny na uéet GFR a proto je
potieba pfipadna storna, zmény poétu osob apod. fesit s iétarnou GFR v Praze.
Origindly rekrea¢nich poukazi budou vydadvany zaméstnancim aZz na zakladé
uhrazené vystavené faktury AVIS™ , kterou obdrzi zaméstnanec od OHS. Uhrada
S variabilniml?p_lf_:m go.r}r_&gljicim se ¢islu vydané faktury musi byt poukédzana na
ucet FKSP &zirﬁf&yﬂ%!ﬁ 7. Tento variabilni symbol bude zaroven uveden i na
poukazu. Bliz8i pokyny budou pfipadné sdéleny po obdrzeni vyse uveden¢ho
interniho sdéleni z personalniho oddéleni na pfislusny rok. Obdobné se postupuje
u ¢erpani piispévku na letni détské tabory.

17. Osoby odpovédné za hospodaieni s FKSP na FU/UzP provedou po mésiéni
uzavérce kontrolu ¢erpani rozpoctu FKSP v AVIS™, modul Rozpocet - sestava
RTOlab. Pro detailni ptehled poloZek Eerpani rozpoétu slouzi v modulu Rozpocet
agenda Rozpis thrad.

V Usti nad Labem 13.1.2017
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Vedouci oddéleni hospodatské spravy v Usti nad Labem
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