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Interni navod

Od 1. 1. 2026 (bez ohledu na DUZP) je nutné evidovat vSechny pfichozi i odchozi faktury
v systému eSpis. Tento dokument poskytuje struény navod pro bézné situace a fadové
zaméstnance.

V pfipadé nejasnosti kontaktujte Podatelnu nebo metodi¢ku spisové sluzby.

Co délat, kdyz prijde faktura?
1. Papirova faktura (posta, balik se zbozim apod.)
e Zkontroluji, zda faktura patfi mné a je v poradku.

o Bez zbytecného odkladu pfedam prostfednictvim podatelny na centralni Podatelnu
k zaevidovani.

2. Elektronicka faktura (e-mailem)

e Pokud jsem jen v kopii a pfijemce je fakturace@utb.cz nebo kmzfakturace@utb.cz
— nedélam nic.

e Pokud jsem hlavni pfijemce:

2.1.  Zaeviduji e-mail do eSpis pomoci plug-inu v Outlooku (metodicky navod €. 9,
str. 1 — https://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-sluzba/) a pfedam tento
dokument v eSpis Ob&hem na jiny stil — na funk&ni misto (FM)*:

» referentka finanéni uctarny Cislo FM 10000053 (bézné faktury)
» referentka finanéni uctarny Cislo FM 10000054 (faktury KMZ)
nebo

2.2. NapiSu dodavateli, aby fakturu zaslal na spravny e-mail:
= fakturace@utb.cz (b&zné faktury)

»  kmzfakturace@utb.cz (faktury KMZ)

nebo
2.3. Pfedam e-mail asistentce oddéleni/Ustavu, ktera bod 2.2. provede za mé.

24. Jestlize neni mozné provést zadny z predchozich bodl 2.1.-2.3., musi
pfijemce e-mailu — faktury nebo asistentka tuto fakturu zaevidovat do e-spis ru¢né

(viz metodicky navod ¢&. 19 - htips://www.utb.cz/zamestnanec/e-spis-spisova-
sluzba/

Poznamka:

* ProtoZze na finan¢ni uctarné dochazi k €astym presunim referentek mezi jednotlivymi
pozicemi, je vhodné&jsi pfi pfedavani faktur vyhledavat uzivatele ne podle pfijmeni, ale podle
Cisla FM (do stejného poli¢ka jako pfi vybéru pres pfijmeni).
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