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Agendu upominek (,urgenci”) neuhrazenych pohledavek zajistuje Oddéleni evidence doplrikové
¢innosti Ekonomického odboru VSCHT Praha (dale jen ,0EDC*). Jednotlivé urgence zpracovava
primarné referent OEDC, ktery pohledavku vystavil nebo pracovnik jiného oddéleni
ekonomického odboru, ktery pohledavku vystavil. Neuhrazenou pohledavkou se pro ucely této
smérnice rozumi vystavené doklady v nasledujicich odbératelskych denicich finan¢niho
informacniho systému iFIS:

101 - Faktury za sluzby (CZK)

102 — Faktury za odprodej majetku

106 — Faktury VHC

151 — Zahraniéni faktury (USD)

152 — Zahranicni faktury (NOK)

154 — Zahranicni faktury (GBP)

155 — Zahranicni faktury (SAR)

164 — Zahranicni faktury (CAD)

165 — Zahranicni faktury (CHF)

169 — Zahranicni faktury (EUR)

171 — Zahranicni faktury (CZK)

111 - Vystavené zalohové listy mimo VHC (CZK)
113 — Vystavené zalohové listy (USD)

116 — Vystavené zalohové listy VHC (CZK)
119 — Vystavené zalohové listy (EUR)



Evidence neuhrazenych pohledavek VSCHT Praha je provadéna priibéinég, dle vyse pohledavky
a poctu dnli po splatnosti (ddle jen ,,SP“) dle nésledujiciho rozdéleni:

Pocet dnli po splatnosti
Vyse pohledavky v K¢
bez DPH )
UPOMINKA I. URGENCE Il. URGENCE 11l. URGENCE
do 49 999,99 30 45 75 105
50 000 - 499 999,99 15 30 60 90
nad 500 000 7 15 30 60

V ramci finanéniho informacniho systému iFIS je nastaven systém automatickych zasilani e-maila
informujicich o pohledavkach po datu splatnosti tém referentdm, ktefi pohledavku vystavili. Tyto
e-maily maji pouze informacni charakter. Zakladnim zdrojem informaci je iFIS, a proto je zavazna
kontrola v intervalech u pohleddvek nad 500.000,- bez DPH jednou za 7 dni a v pfipadné ostatnich
Castek jednou za 14 dni. Interval jednotlivych urgenci pak bézi od okamziku zjisténi neuhrazené
pohleddavky.

V nasledujicim textu jsou popsany jednotlivé formy upominek/urgenci:

Upominka
Upominka je telefonické nebo e-mailové upozornéni odbératele na evidovanou neuhrazenou

pohledavku. Toto upozornéni mize byt provedeno resitelem (odpovédnou osobou), na zakladé
interniho sdé&leni OEDC.

I. URGENCE

Urgence je zpracovana OEDC, musi byt provedena pisemnou formou a mZe byt v pfipadé
pohledavek do 49.999 K¢ bez DPH odeslana obycejnou postou, u pohledavek nad 50.000 K¢ bez
DPH je odesilana doporuéenou postou.

Jednd se o zdvofilé upozornéni na neuhrazenou fakturu a Zadost o provéreni provedenych uhrad
odbératelem; predmétna pohledavka je specifikovana ¢islem dokladu a datem splatnosti, bez
uvedeni smluvnich pokut a urok z prodleni.

Il. URGENCE
Urgence je zpracovana OEDC, musi byt provedena pisemnou formou a musi byt odesldna
doporucenou postou. V pripadé pohleddvek nad 500.000,- K¢ bez DPH musi byt odeslana



doporucené s dodejkou ¢i elektronicky prostfednictvim datové schranky, pokud tuto dluznik
vyuziva.

I1l. URGENCE

Urgence je zpracovana OEDC, musi byt provedena pisemnou formou a musi byt odesldna
doporucéenou postou s dodejkou ¢i elektronicky prostfednictvim datové schranky, pokud tuto
dluznik vyuziva.

V nasledujicim textu je popsan obsah urgenci.

Urgence obsahuje:

identifikace dluznika,

identifikace véfritele,

vySe pohleddavky,

Cislo dokladu v¢. variabilniho symbolu,

datum splatnosti,

pocet dnli po splatnosti,

oznaceni stupné urgence (l.-1ll. urgence),

datum vystaveni urgence,

zpUsob uhrady,

kopie faktury,

jméno a telefonni a e-mailové spojeni na pracovnika, ktery urgenci vystavil,

prostor pro namitku ze strany dluznika,

odkaz na objednavku nebo smlouvu; jejich kopie je soucasti Il. a lll. urgence,

datum odeslani predchozich urgenci (pokud se jedna o Il. nebo lll. urgenci),

vyzvu k Uhradé do 14 dn( od obdrzeni urgence; v pripadé ¢astky nad 500.000 K¢ pak
do 7 dnu od obdrzZeni urgence,

soucasti Ill. urgence je upozornéni na mozné navyseni pohledavky o urok z prodleni,
smluvni pokutu nebo soudni vylohy a upozornéni na predani feSeni pohledavky pravnikem
VSCHT Praha.

Pfi prodleni Uhrady pohledavky po lll. urgenci je pohledavka s veskerymi podklady a s védomim
Feditele pfedana do sekretariatu kvestora, ktery véc preda pravnikovi VSCHT k fedeni.

Ing. Ivana Chvalna
kvestorka VSCHT Praha



