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Clanek 1
Piedmét tpravy

(1) Tento dodatek dopliiuje smérnici kvestora 7/2022 Ridici kontrola — Elektronicka
likvidace pftijatych faktur.

(2) Doplnuje se ¢lanek 2 odst. 5 - zmény jsou vyznaceny kurzivou a tu¢nym pismem:

Ekonomovi soucasti je dorucena k dalSimu zpracovani uloha workflow interni poStou
SAP (SAP Business Workplace - Dosla posta). Ekonom zkontroluje/doplni:

e (islo objednavky z IS SAP nebo ¢islo smlouvy v dokumentovém systému

UTB,

vyznaci, zda jde o kone¢nou fakturu,

specifikaci tykajici se rezimu zadani vetejné zakazky,

ID smlouvy a datum zvefejnéni, pokud podléha registru smluv,
oznaceni projektu v pfipadé¢ financovani z fondl EU,

zpusob platby,

text pifipadu jasn€é a srozumitelné, v pfipadech, kdy jde o pohosténi,
obcerstveni, dary uvést obecné komu a pii jaké pfrileZitosti bylo ur€eno,
k faktufe na opravu majetku zafazeného do evidence majetku vyznacit
inventarni ¢islo opraveného majetku, V piiloze ¢ 1 jsou uvedena pravidla
zadavani textu ucetniho pripadu,

Castku,

zdroje financovani — NS nebo SPP prvek a zdroj.

(3) Doplnuje se ¢lanek 2 odst. 6 - zmény jsou vyznaceny kurzivou a tuénym pismem:
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(4)

()

Ptikazce operace je povinen
e posoudit u pfijaté faktury vécnou spravnost, pokud odpovida za vécné plnéni,
e zkontrolovat udaje zadané ekonomem.

Ptikazce operace mize zménit zdroj financovani, pokud ziistdva i u tohoto zdroje
piikazcem operace.

Pokud jsou zadané udaje spravné, potvrdi spravnost tlacitkem Schvaleno a faktura
je zaslana ke schvaleni spravci rozpoc¢tu soucasti. Na soucdsti Rektorat je odeslano
spravci rozpoctu, pokud neni uplatnén limitovany piislib.

Pokud nejsou zadané udaje spravné, napt. pozaduje jiny zdroj financovani, u
kterého jiz neni v pozici piikazce operace, vrati zpét ekonomovi tlacitkem
Neschvaleno s popisem duvodu.

Ptikazce operace v ptipadé potieby muize také zaslat dotaz gestorovi (viz. odst. 5).

V ¢lanku 2 odst. 8 se vypousti slovo alespoii a odstavec nové zni:
K faktufe je nutné dolozit souvisejici doklady, tj.

e dodaci listy, pfepravni listy, pfedavaci protokol,

e sken podepsaného protokolu o =zafazeni do majetku odpovédnym
zaméstnancem, pokud se jedna o majetek evidovany dle internich predpist
UTB a rozhodnuti Odboru investic a majetku (dale jen ,,OIM®), original
protokolu je neprodlené zaslan OIM referentovi majetku,

e piijemku na sklad, pokud jde o ndkup materialu ¢i zboZi na sklad dle internich
predpisit UTB (piijemka nemusi obsahovat podpisy)

e vypis z platebni karty o provedeni thrady, pokud je hrazeno platebni kartou,

e dalsi podklady, které prokazuji vznik nakladl - tyka se predevSim faktur za
sluzby (napf. k faktufe na tisk letakt ptilozit foto vytisku, k faktufe na preklad
ptilozit sken Ccasti ptelozeného textu, k faktufe na vyrobu propagacnich
predméti UTB prilozit foto propagaéniho predmétu),

Souvisejici doklady Ize k faktute pripojit v jakékoli fazi schvalovaciho procesu na
soucasti ve formatech gif, jpg, pdf, doc, xIs (dle pfilozeného dokumentu je nutné
soubor nazvat).

Dopliuje se ¢lanek 3 Piechodné ustanoveni - zavaznost smérnice o odst. 6, 7, 8 —
zmény jsou vyznaceny kurzivou a tu¢nym pismem.

(6) S écinnosti od 15. 5. 2023 se stiavd smérnice kvestora zavaznou pro:

o Univerzitni knihovna.

(7) S é¢innosti od 1. 6. 2023 se stava smérnice kvestora zdvaznou pro:

o Koleje a menzy.

(8) S éiCinnosti od 19. 6. 2023 se stiava smérnice kvestora zavaznou pro:

o Rektorat.
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Verze dokumentu

Datum Verze Zménéno Popis zmény
17.10. 2023 01 Kvestor Vytvoreni dokumentu
6. 3. 2023 02 Kvestor Dodatek ¢. 1
19. 6. 2023 03 Kvestor Dodatek ¢. 2




