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Clanek 1
Pifedmét Gpravy

V souladu s Pldnem realizace Strategického zaméru Univerzity Tomdse Bati ve Zliné
a rozvojem informacnich systému s cilem plné elektronizovat vSechny segmenty
a omezovat administrativni zatéz (dil¢i cil 5.1.3) je realizovan postupny piechod k
elektronické likvidaci pfijatych faktur na jednotlivych soucastech Univerzity Tomase
Bati ve Zling (dale jen ,,UTB").

Tato smérnice kvestora, ktera dopliiuje smérnici kvestora 2/2019 Ridici kontrola —
obéh ucetnich dokladi, definuje jednotlivé kroky, povinnosti a odpovédnost tcastniki
procesu elektronickeé likvidace ptijatych faktur.

Cely proces probiha v informa¢nim systému SAP (dale jen ,,IS SAP*), v modulech
MM, FI a DMS, podle nastavenych uloh workflow.

Pro ucely fidici kontroly je prokazani identity podepisujiciho nezménitelnym
zaznamem Vv IS SAP (pfihlaseni pomoci uzivatelského jména a hesla a informace
0 datu a ¢asu provedeni zaznamu).

Soucast je povinna jakékoliv zmény v osobach ptikazce operace €i spravce rozpoctu
neprodlené oznamit hlavni Gcetni EO. Zastupci piikazcii operaci a spravcli rozpoctl ve
workflow musi odpovidat formuléfi pro prehled piikazci operaci, jejich zastupct a
zmény v osobach piikazce operace a formulafi pro zastupce spravce rozpoctu a zmeény
zastupce spravce rozpoctu, ktery je predan na EO.
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Clanek 2
Elektronicka likvidace pfijatych faktur

Faktury dorucené¢ UTB V listinné formé¢ jsou po opatfeni razitkem s datem prevzeti
podatelny UTB piedany k evidenci Ekonomickému odboru Rektoratu UTB (dale jen
,,EO%). Faktury jsou naskenovany a importovany do modulu DMS v IS SAP.

Faktury dorucené elektronicky jsou importovany do modulu DMS v IS SAP.

Ucetni pro formalni spravnost fakturu (daovy doklad, nedatiovy doklad) po
importovani do IS SAP zaeviduje pod Cislem interni ¢iselné fady soucasti. K dal§imu
zpracovani je podle nastaveného workflow elektronicky zaslano ekonomovi soucasti.

Uetni pro formalni spravnost odpovida za provedeni kontroly formélni spravnosti
a za spravnost zadanych udaji v IS SAP, zejména za uvedeni spravného kodu dang,
terminu splatnosti a bankovniho spojeni. Zaeviduje pouze faktury, které obsahuji
nalezitosti dle platného zakona o ucetnictvi, piip. zdkona o dani z pfidané hodnoty.
V opac¢ném ptipadé pozada dodavatele o opravu faktury.

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

e (islo objednavky z IS SAP nebo c¢islo smlouvy Vv dokumentovém systému
UTB,

vyznaci, zda jde o kone¢nou fakturu,

specifikaci tykajici se rezimu zadani vefejné zakazky,

ID smlouvy a datum zvefejnéni, pokud podléha registru smluv,

oznaceni projektu v ptipadé financovani z fondi EU,

Zpusob platby,

text pfipadu jasné¢ a srozumitelng, v piipadech, kdy jde o pohosténi,
obCerstveni, dary uvést obecné komu a pii jaké pftilezitosti bylo urceno,
k faktufe na opravu majetku zafazeného do evidence majetku vyznacit
inventarni Cislo opraveného majetku, v pi¥iloze ¢. 1 jsou uvedena pravidla
zadavani textu ucetniho pripadu,

e (astku,

e zdroje financovani — NS nebo SPP prvek a zdroj.

Tlacitkem Odeslat ke schvaleni je faktura odeslana k likvidaci piikazci/ptikazcim
operaci dle uvedenych zdroju financovani a nastaveného workflow.

V piipadé, Ze je osoba odpovédna za vécné plnéni (dale jen ,,gestor) rozdilnd od
osoby piikazce operace, je ekonomem zaslan dotaz v ramci workflow gestorovi
k vyjadieni. Gestor po vyjadieni vraci fakturu zpét ekonomovi. Poté ekonom odesle k
likvidaci piikazci/ptikazcim operace.

V ptipadé, ze gestor neni uzivatel SAP, je feSeno e-mailovou komunikaci SAP
adresovanou na e-mailovou adresu mimo SAP ulozenou pro zadané osobni Cislo
zameéstnance (pokud se jedna o gestora bez osobniho Cisla, je nutné vyuzit komunikaci
e-mailem mimo SAP).

Ekonom mé moznost vratit fakturu zpét EO s uvedenim diavodu vréaceni.
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Ptikazce operace je povinen
e posoudit u pfijaté faktury vécnou spravnost, pokud odpovida za vécné plnéni,
e zkontrolovat udaje zadané ekonomem.

Piikazce operace muize zménit zdroj financovani, pokud zGstava i u tohoto zdroje
piikazcem operace.

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

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

Ptikazce operace V ptipadé potfeby muze také zaslat dotaz gestorovi (viz. odst. 5).

Spravce rozpoctu je povinen
e zKkontrolovat zadan¢ udaje.

Spravnost Gdaju a jejich schvaleni potvrzuje tlacitkem Schvaleno. Po schvaleni je
faktura odeslana ke zpracovani EO.

Pokud nesouhlasi se zadanymi udaji, tla¢itkem Neschvaleno a s uvedenim divodu je
vraceno ekonomovi.

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®), originél
protokolu je neprodlen¢ zaslan OIM referentovi majetku,

e piijemku na sklad, pokud jde o nakup materialu ¢i zbozi na sklad dle internich
predpistt UTB (ptijemka 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 faktuie na tisk letaki ptilozit foto vytisku, k faktufe na preklad
prilozit sken c¢asti prelozeného textu, k faktufe na vyrobu propagacnich
predméti UTB piilozit foto propagacniho predmétu),

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

Hlavni ucetni ptipad pfedkontuje. Po kontrole spravnosti hlavni ucetni EO se ucetni
pfipad zauctuje.

Faktury jsou nabidnuty systémem k proplaceni aZ po zauctovani. EO provede tthradu
faktur v terminu splatnosti nebo v nejbliz§im mozném terminu dle data vraceni faktur
EO.
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U prijatych faktur od zahrani¢niho dodavatele se postupuje stejné jako u tuzemskych
faktur. Aby mohla byt provedena thrada, je nutné prilozit pfilohu k platbé¢ do
zahrani¢i, kterd obsahuje potfebné bankovni tidaje a jméno osoby, ktera piilohu
vyplnila a je odpovédna za spravnost udaji. Pfipadné kursové rozdily z titulu
provedeni uhrady a poplatky zahrani¢nich bank na zakladé bankovniho vypisu
zauCtuje poveéieny zaméstnanec EO dle vnitinich predpist UTB.

Opravné danové doklady jsou zpracovavany stejnym zptisobem jako dodavatelské
faktury.

V piipadé¢ projektti financovanych z fondi EU nebudou jiz faktury ukladany na disk
Sdo slozky pro projekt. VSechny souvisejici ptilohy k faktute budou uloZeny
v modulu DMS IS SAP.

Clanek 3
Prechodna ustanoveni — zavaznost smérnice

Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora SK/6/2022 Ridici kontrola -

elektronicka likvidace pfijatych faktur a je organiza¢né zavazna pro:

Fakulta humanitnich studii,

e Univerzitni institut (Centrum polymernich systémi, Centrum transfert technologii,
Centrum vyzkumu obouvani).

S tcinnosti od 24. 10. 2022 se stava smérnice kvestora zavaznou pro:
Fakulta multimedialnich komunikaci.

wn

ucinnosti od 1. 3. 2023 se stavd smérnice kvestora zdavaznou pro:
Fakulta aplikované informatiky,
CEBIA-Tech.

S tcinnosti od 20. 3. 2023 se stava smérnice kvestora zdavaznou pro:
Fakulta managementu a ekonomiky,
Fakulta logistiky a krizového Fizeni.

S ucinnosti od 1. 4. 2023 se stdavd smérnice kvestora zdavaznou pro:
Fakulta technologicka.

S ucinnosti od 15. 5. 2023 se stava smérnice kvestora zdvaznou pro:
e Univerzitni knihovna.

S ucinnosti od 1. 6. 2023 se stavd smérnice kvestora zdavaznou pro:
e Koleje a menzy.

S ucinnosti od 19. 6. 2023 se stava smérnice kvestora zdvaznou pro:
e Rektorat.
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