METODICKY POSTUP

PRIRUCKA PRO FAKTURANTKY

OBEH DOKUMENTU - faktur (systém iFIS)

Faktury mohou ptijit bud’ na rektorat, nebo primo na fakultu. V ptipadé, Ze faktura prijde
na rektorat, je zapsana na podatelné do spisové sluzby (SPSL) a je ji zde pridélen PID.
Povéreny pracovnik faktury vyzvedava a rozdéluje podle jednotlivych fakult na fakturaci.
Zde se faktura pofizuje, tzn., Ze se faktura zada do systému iFIS, vytiskne se k ni likvida¢ni
list a odtud se faktura s likvida¢nim listem posila na prislusSnou fakultu ke schvdleni.
Nékteré fakulty (TF a FROV) schvaluji pomoci razitka na dané fakture. Pro tyto fakulty se
likvidac¢ni list netiskne. Podepsané a schvalené faktury se posilaji ze soucasti (fakult) zpét
na fakturaci rektoratu, kde je fakturantky prekontroluji, uzaviraji a poté predaji ucetnim.
Uéetni fakturu nakontuje a nasledné se s podepsanym likvidaénim listem faktura skenuje
jako ptiloha k PID a zaklada.

V pripadé, ze faktura prijde pfimo na prislusnou fakultu (nemélo by se stavat, je nutné na
objednavkach uvadét fakturacni adresu BraniSovskd 1645/31a), fakulta ji pridéli PID a
zada fakturu do SPSL. Nékteré fakulty (PF, PFF, EF) fakturu potidi v systému iFIS a sami si
vytisknou likvida¢ni list, TF a FROV jen davaji schvalovaci razitko na fakturu (tzn., Ze
fakturu nepofizuji v iFISu), podepisi se schvalovatelé (prikazce, sprdvce rozpoctu) a
fakturu poslou na rektorat pfimo na fakturaci — zde se faktury uzaviraji (pokud neni
k fakture pripojen likvidacni list, je nutné fakturu i pofridit -> v iFISu ptes poftizeni
dodavatelské faktury a faktura se rovnou uzavre).

Zdravotné socialni fakulta fakture, po jejim obdrzeni, pridéli PID a posila ji na rektorat,
kde se na fakturaci faktura pofizuje a odtud putuje s likvidaénim listem opét na ZSF, kde
se schvaluje.

U vnitropodnikovych faktur (zdvazkd) a faktur poslanych mailem, pridéluji PID aZ
fakturantky — v iFISu (pres pofizeni dodavatelské faktury) se PID poftizuje (eviduje) az
nakonec ve spisové sluzbé (v iFISu v potizeni dodavatelské faktury — vlevo ikona SPS) ->
zobrazi se obrazovka pro vygenerovani PIDu (viz obrazek nize)
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Bliz$i popis jednotlivych krokl v systému iFIS:

Dosla faktura — podatelna:
- iFIS -> nadstavby FIS -> spisova sluzba -> podaci denik -> v levém sloupci rozkliknout
prisluny spisovy uzel -> k pfijmu -> tlacitko DOSLO (nahore)

b #a EEar7

*Pfem Datdi shcw
eDVie = 0‘m Mﬂt 0“-0 “ Typ dok. !v.l—n Zp darc. Podacic.
& 208 provear Olrime =T | A pinoseo TTEST_PALOHA RAMM SPOL S R 01 prowszns ttama Oopes B002011 Ctytens poit
3 JI0taE 1CP Swger - Sokalov. TiDO Ebonamechs  Provodewd Mets  Costows 3/ke 22 09 2011 [Ossbnd Goruls
r 13010216 Fabtura FV11 410200 WNTES - DRUSSTVI Stadend Jurmde  [F skturs 2002011 [Ouyteans pod|
r D760 (Zevezes £ 1107800345 MKokds Josel Sehunoes Romars Fartus 22082011 frcesl potta
DVyfizae se T W1014168 CP Nebesty - Prahe - (09 Ebonomechd  Provodowd bets  Cestows piks 22 00 2011 [Oscbnd donuls)
[ Trov— r Loraer [CP Nedopd - Cashs BuDD Ehonomecks  Provodoss bets  [Cestowd pika 2200 2011 [Osebed doruds|
- C ] D101 [CP Pakcar - Uirana - 00 Ekonomackt  Provodond Mets  [Cestown pika 22 08 2011 [Ossbnd sonts|
t— | | (15014165 JCP Muel- Mafarsho - 0O Ekomemichs  Provodews Meta  [Cestows pfie 22 09 2011 [Oscbed Soruls|
- = Odestsro | H1014164 ICP U Dbus - Madursb 00 Ekcnermachd  Pravodond Meta ICostows pihe22 09 2011 [Oscbod Sonsds|
b0 b costd r Dronasy ICP U Ping - Madarsho 00 Evcnomeckd  Provodowd Mets  [Cestows pike 22 08 2011 [Oscbnd donuts|
[ vriee “ ot {CP Boryshpolets - Mad0f Ebonomeckd  Provodewd bets  [Cestos pfikce 22 08 2011 [Osebed donsts|
@ 1) Pfvutnd sprsoms - -
L O Chytns sndence B ol d 4
2 A b
Loeme Zikindai 04 Adeewy  Dopitujici b Pillehy Deklady Pigcry Devutond Hisoria
PO 01110800 Prév.viha Onges Uperomeni | Podadi &
Piodmit TEST_PRLOMA e —— I Ev. datum (26092011
Typdek. Dops Ip. dorucani Obylepspotts Podaci dat. |
). mase § & C) vase Dat. plovees |
Spis St doh. s Posk. pebyh 125 00 2011
Vftenjal Prodine |
- Vytidi ‘
Zp. wytie. Stav wytie, Vrfzue e Dat. wyvicond
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- PID: u faktur zaddvame PID vZdy ruéné z nalepeného Stitku s ¢drovym kédem, nebo
pomoci snimace ¢arového kédu — PID nalepit na fakturu do pravého horniho rohu, u
dokument(, které se nesmi otevrit, piSeme vygenerovany PID na obalku do levého
dolniho rohu

- predmét: faktura €. ... - firma (kratky nazev)

- typ dokumentu: vybrat z ¢iselniku pres F3 (dopis, faktura, smlouva...)

- zplGsob doruceni: opét zciselniku, pres F3 prednastavend nabidka (obycejna,
doporucenad, do vlastnich rukou)

- odesilatel: z ciselniku (F — firma uvedena v Ciselniku organizaci — u faktur vybirat
z Ciselniku, pokud je tam zadana), O — osoba z Ciselniku, N — neni v ¢iselniku —
vyplnuje se pfimo do pole nazev a adresa)

- pfizadavani adresata N — nutné dodrzovat zapis adresy do trech radki

- dorucovaci cesta: podatelna vZdy pouziva cestu standardni (prfednastaveno)

- ulozit a dalSi: objevi se novy formular pro dalsi pisemnost

Dosla faktura — fakturace:

- FIS -> finance -> zdvazky -> faktury -> pofizeni dodavatelské faktury -> F8 -> vybér
deniku -> enter
- nutné vyplnit rlZova pole



pole PID: zadat PID -> enter -> kurzor v poli PID -> ctrl+A -> objevi se obrazovka
spisové sluzby pro predani PIDu na dalSi osobu (odpovédnd osoba pro pfislusnou
fakultu) -> tlacitko predat -> vyplnit bud’,,0“ — zname pfimo osobu, ktera PID pfijme,
nebo ,U” — jako pfislusny uzel pro pfijmuti PIDu -> v pfipadé zvoleni 0" -> vyplnit
jméno osoby -> cesta: pfima -> odeslat
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-> F4 -> zapis zmén a konec (vrdti nas zpét do plvodni obrazovky pro potizeni
faktury)

kurzor do pole Cislo objednavky (pripadné Cislo smlouvy, je-li uvedeno): €. objednavky
musi byt uvedeno na fakture, pokud neni, faktura se vraci dodavateli -> enter

pohyb mezi poli pomoci kldvesy enter — postupné oznacuje jednotlivd pole v daném
poradi, jak maji byt vyplnéna

jestlize je ocekavana dalsi faktura k dané objednavce ¢i smlouvé, je faktura vystavena
na niz8i ¢astku — nutné sniZit nevyuctované saldo — rozdil mezi objednavkou a
fakturou (zaokrouhlujeme na celé koruny)

podle ¢isla objednavky se doplni Uudaje NS/TA/A/KP (objednavky zadava do iFISu
primo fakulta)

popis (stru¢ny a vystizny popis pofizovaného zbozi nebo sluzby)

kolonka ,,schvaluje” — pokud se nenacte dle ¢. objednavky — kurzor do pole A -> F3 ->
doplni se z Ciselniku ptikazce operace ke konkrétni zakazce

ICO

DIC

podle IC, ptipadné podle ndzvu se nacte z &iselniku adresa dané organizace (pokud
neni zadand v Ciselniku, nutné zadat — popis viz nize)

vlastni Gcet (hlidat ¢. uctu — musi byt zadané u zakazky v iFIS -> Zakazky/projekty —
obzvlasté u projekt(, které maji vlastni ucty)

4



obdobi (nacte se automaticky a je nutné jej zadavat podle DUZP)

doslo dne je datum, kdy byla faktura zadana do SPSL a dle tohoto se pfedvypliuje do
formulare pro porizeni faktury a nacita do dariového pfiznani k DPH

zpUsob uhrady (vybrat z ¢iselniku)

cizi ucet dle dokladu (pokud se neobjevi dany ucet, zaskrtnout dole Ucty ostatnich
vlastnik( — nactou se ostatni ucty)
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pokud neni zadan v iFISu, zadat jako novy ucet — popis viz nize

splatnost vyplnit dle splatnosti na fakture

datum uskutecnéni zdanitelného plnéni — vyplnit dle faktury (u neplatci neni na
faktufe uvedeno, v iFISu tedy vyplnit datum vystaveni dokladu dle faktury)

¢islo faktury od dodavatele

VS (doplni se dle ¢isla faktury od dodavatele — pokud je uvedeny na fakture a je
odlisny od ¢isla faktury — zadat dle udaje VS na fakture)

KS — 0308 sluzby, 0008 zbozi

DPH

celkem K¢

prekliknout do fadk(l niZze pro rozpis polozek z faktury pomoci kldvesy Page Down:
text pole — strucny a vystizny popis pofizovaného zbozi nebo sluzby

sazba dané z Ciselniku

k sazbé vybrat z ¢iselniku rezim DPH — u faktur pro vyuku a vzdélavani a pro védu a
vyzkum (VaV), kde neni predpoklad zdarovanych vystupl vidy bez naroku na
odpocet (BNO) — (fakulta ptipadné opravi, pokud ma byt jiny rezim),



- v pfipadé ¢innosti se zdanovanymi vystupy pr. doplrikova ¢innost bude plny odpocet
(PO) a v pripadé, kdy je pofizovany predmét pro ¢innost zdafovanou i nezdariovanou
pak pouZijeme rezim DPH s kracenym odpoctem (KR). Zdravotné-socialni fakulta
uvadi rezim dané pfimo na objedndvce — zadat tedy podle tohoto

- objednavky vystavovat podle jednotlivych ¢innosti samostatné

- DPH - v pfipadé, Ze je dodavatelsky subjekt neplatcem dané, DPH vyplnit O, rezim
vstup neni danovy doklad

- celkem K¢

- F2 ulozit (stav se zméni na stav doplnén)

- tisk likvidaéniho listu (pokud pfislusi k fakulté)

- F4 -> zapis zmén a konec

U faktur, které se opakuji, je mozné fakturu pofridit pres ulohu ,kopie zavazka“:

- FIS -> finance -> zavazky -> kopie zavazkd -> vyhledat pfislusnou fakturu -> vlevo
zasSkrtnout -> F4 -> kopie -> otevie se obrazovka pro vybér deniku -> pokracovat
stejné jako pfi pofizeni faktury klasickym zplsobem, nutné opravit udaje dle aktualni
faktury (dosSlo dne je propojeno na SPSL a predvyplni se samo dle PID, dale pfepsat
DUZP, splatnost, ¢astka apod.)

Pokud md firma na faktufe uvedeno vice uctd, je lepsi vybirat ten u CSOB (protoZe ho md
u CSOB rektordt) — rychlejsi provedeni a mensi poplatky.

Platby inkasem: vZdy z uctu 161484456/0300
u zahranicnich plateb z bézZného provozniho uctu 104725778/0300

u projektu kdy kazdy ma sviij ucet, je pak ucet zaddan u zakdzky v iFIS

V pripadé, Ze iFIS hldsi stejné Cislo zavazku, je mozZné, Ze faktura pfisla znovu presto, Ze uz
je vyuctovand — v poli objedndvky se zobrazuje nula. Je tedy nutné proveérit, zda byla prvni
faktura zaplacend. V pfipadé, Ze ano, tak ji pouze priskenujeme kPID a v SPSL
v pozndmce uvedeme, Ze prisla 2x a v iFlS jiZ pofizovat nebudeme. V pfipadé opravy na
fakture je nutné opravu popsat v SPSL a pak priskenovat k jiZ pofizené fakture, pokud ta
neni schvdlend. V pfipadé, Ze byly zménény cdstky na nové poslané fakture a ptvodni jiZ
byla schvdlend, musi toto fakturantka resit s pfislusnou fakultou.



Faktura schvalena a vracena z fakulty na fakturaci:

faktury (PIDy) se musi ve spisové sluzbé pfijmout -> nadstavby FIS -> spisova sluzba -
> podaci denik -> k prijmu -> tlacitko pfijem

vyplnit:

predavajici -> z uzlu -> filtruj -> pomoci ctrl+N se odznaci vSechny oznacené PIDy ->
poté oznacit ty PIDy, které opravdu fyzicky dorazily -> dole kliknout na tlacitko
prevzeti -> F4 -> z4pis zmén + konec
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poté uzavieni jednotlivych faktur (tento postup plati u faktur, které jsou jiz v systému
pofizené, tzn. je k nim vytisknut likvidacni list) -> FIS -> finance -> zavazky -> faktury -
> opravy -> vyhledat podle Cisla faktury pres F8 -> enter -> zobrazi podrobny zdapis
faktury

kliknout do pole PID -> ctrl+A -> zobrazi se obrazovka pro vytizeni PIDu
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dole zpUsob vyrizeni — vybrat z ¢iselniku ,vyfizeni prvopisem*

pole datum: ctrl+D, pfipadné ikona hodin v hornim panelu — vlozZi aktualni datum

F4 -> zapis zmén a konec

objevi se predchozi obrazovka

kontrola zadanych udaja podle faktury

pokud neni vyplnéno, vyplnit kolonku schvaluje

do popisu, v pfipadé porizeni majetku, doplnit potfebné tdaje pro kontaci a zarazeni
majetku

F2 ulozit

F4 -> uzavieni

tisk faktury (opis dokladu)

zpét -> zapis zmén a konec (faktura se v iFISu dostane z Ulohy ,,opravy” do ulohy
»Schvalovani“)

pokud je na likvidacnim listu uvedeno rozuctovani do vice stredisek -> vymazat v
hlavicce radek NS/TA/A/KP — zlstava pouze NS (rdZové pole) a vymazat radek
schvaluje

dole v rozpisu stejné jako obvykle (napf. chemikalie + cena celkem)

poté kliknout na ikonu vlevo nad SPS (papir a tuzka) — tzv. ,,smetak”
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objevi se obrazovka pro rozucétovani ¢astek

smazat ¢astku a radek NS/TA/A/KP a vyplnit dle rozpisu na likvidac¢nim listu

poté tlacitko kopie polozky -> zkopiruje se predesly fadek

opét vymazat ¢astku a NS/TA/A/KP a vyplnit dle rozpisu na likvidacnim listé

pokud dole sviti ¢ervené ,stav chybovy” -> vypnout ikonu kalkulacky -> prepsat
¢astky tak, aby odpovidaly ¢astkam v hlavi¢ce -> dole misto ,,stav chybovy” se objevi
stav ,pfipraveno k odeslani“
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- F4 —zapis zmén a konec (vrati zpét do plvodni obrazovky)
- F4 — uzavrit -> tisk faktury (opis dokladu) -> zpét -> zapis zmén + konec

- u fakult, které neposilaji likvidacni list a schvaluji pomoci razitka na fakture, je nutné
fakturu poridit v iFIS -> Finance -> zdvazky -> faktury -> porizeni dodavatelské faktury
-> vyplnit udaje (riZova pole) — postup stejny jak bylo popsdno vyse

- investi¢ni a zahranicni faktury také zadat do systému pres pofizeni dodavatelské
faktury — nutné vybrat spravny denik

- likvidacni list k prijatému zdlohovému listu: vyhledat zdlohu v pfehledu zdloh -> vyridit

PID stejné jako u faktur -> F4 uzavfit -> F4 vécnd likvidace -> F2 -> F4 (stav se zméni
na ,kontovdn”) -> tisk zdlohového listu (opis dokladu)

Splatky (pozastavka, zadrzné):

- uinvesti¢nich faktur

- zaplati se pouze ¢ast faktury, zadrzné az nakonec k urcitému datu

- zadrzné musi byt stanoveno ve smlouvé

- postup stejny jako u obycejnych faktur, zadavdme ¢astku véetné zadrzného, ale:
- uzpusobu uhrady — vybrat splatky

- poté F4 -> uzavieni

- tisk likvidaéniho listu

- okopirovat (ctrl+c) ¢islo zavazku

- F4 ->zapis zmén a konec

- otevrit polozky ve schvalovani

- vyhledat danou fakturu (ctrl+v)

- F4 -> splatkovy kalendar

- vyplnit ptislusné datum (psané ve fakture) + ¢astku bez pozastavky + platit -> A (ano)
- F6 -> nacte se novy radek

- vyplnit pfislusné datum + ¢astku pozastavky + platit -> A (ano)

- F2 ->F4 -> zapis zmén a konec
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V pripadé informace z investi¢niho oddéleni o zméné data splatnosti pozastavky bude
v iFIS provedena oprava splatnosti u prisluSného dokladu nasledovné:

- ve schvalovani vyhledat pfisluSnou fakturu
- F4 -> splatkovy kalendar

- vybrat pfislusny radek pozastavky

- prepsat datum splatnosti

- F4 ->zapis zmén a konec

- F4 -> zapis zmén a konec (nic se netiskne)

Zahranicni faktura:

- finance -> zdvazky -> faktury -> pofizeni dodavatelské faktury -> podle mény vybrat
prislusny denik

- PID apod. (vyplfiujeme obdobné jako u tuzemskych faktur)

- zpUsob platby u zahranic¢nich faktur vidy inkasem z u¢tu 104725778/0300 (u projektd
z prislusného projektového uctu)

- den splatnosti — kdyZ neni uveden tak se zadava aktudlni datum

- datum kurzu — stejné jako doslo dne

- sazba DPH —vidy u zahrani¢nich faktur nula a rezim dané vstup neni dafovy doklad —
v piipadé, Ze ma viak firma ¢eské DIC, tak DPH zadavame)

- F4 -> uzavrit
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poté se faktura okopiruje a odnese na banku — zvyrazriujeme dulezité polozky jako
banka, adresa banky, €. uc¢tu, IBAN atd.

zahraniéni firmy nemaji IC a DIC — vyjimka Slovensko — ma IC a pfed DIC se uvadi SK

u zahrani¢nich faktur pokud firmy nemaji ¢eské DIC, vytvaifime UDD (univerzalni
danovy doklad) pokud plnéni podléha dani

vytvoreni UDD — pokud je to nutné — zalezi na misté plnéni (pokud se uskutecnuje
v zahrani¢i — nedodanuje se) a dalSich podminkach — stanoveno v Zakoné o DPH

finance -> DPH -> UDD -> pofizeni dafového dokladu -> F8 -> vybrat pfislusny typ
deniku -> enter

k dokladu — F3 — vybirdme vidy zdvazek (032 + Cislo souvisejiciho zdvazku)

F3 -> vyhledat pfislusnou fakturu -> F8 -> zatrhnout -> F4

vyplnime PID zahrani¢ni faktury -> podle ného se zméni datum zdanitelného plnéni —
musi odpovidat ,,doslo dne”

prepnout dole ménu

text — strucny a vystizny popis pofizovaného zbozi nebo sluzby

obdobi

P (pfijaty — na vstupu)

sazba dané — vybrat aktualni sazbu -> F3 -> z ¢iselniku vybrat rezim DPH

Castka

F6 (nacte novy radek)

U (uskutecnény — na vystupu)

sazba dané

rezim (vybér z Ciselniku — vybrat moznost dle poskytovaného predmétu plnéni na
vstupu)

¢astka

F2 uloZit -> F4 uzavrit

tisk
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- UDD pfilozZit k zahranicni faktufe a oskenovat do pfilohy
- u zahrani¢nich faktur je od fakult povinnost dolozZit pfeklad a potfebné Udaje pro

platbu — nazev banky, adresa banky, IBAN (pouze staty EU), €. uctu, BIC nebo SWIFT =
identifika¢ni ¢islo banky, nazev firmy a jeji adresa

Vystaveni pohledavky:

- finance -> pohledavky -> faktury -> vystaveni odbératelské faktury -> F8 -> faktury
vystavené -> PID (kdyz posildme na svét — generovat, kdyZ ne, napf. fakturu posila
ten, kdo 7adal vystaveni pohledavky — nevypliiuje se) -> NS/TA/A/KP -> ICO apod.
(vypliiuje se obdobné jako u faktur prijatych) -> F2 -> F4 — uzavtit (pohledavky se
hned uzaviraji) -> tisk

Dobropisy:

- pouziva se v pfipadé, Ze nedojde k plnéni — je potfeba plvodni platbu vynulovat,
pfipadné se puvodné fakturovana ¢astka snizuje
- musi byt uvedeno, ke které fakture dobropis patfi
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dobropis lze vystavit pouze k uzavienému zdvazku (napt. k zdloze neni moiné
dobropis vystavit)

dobropis prijaty => zaddva se v pohledavkach, paruje se na zdvazek
dobropis vystaveny => zadava se v zavazcich, paruje se na pohledavky

Dobropis vystaveny: finance -> zdvazky -> dobropisy -> vystaveni dobropisu
odbérateli -> vybrat ptislusny denik -> vybér faktury, ke které dobropis vystavujeme a
oznacit (vlevo zatrhnout) -> F4 vybér z Ciselniku dle potfeby (snizeni pohledavky,
nebo vystaveni dobropisu k Uhradé)

dobropis je ¢astecné predvyplnén

doplnit ostatni pole formuléare:

Cislo objednavky

popis

vlastni bankovni ucet

dlvod vystaveni dobropisu
schvaluje — z pozadavku k dobropisu
zpusob uhrady

cizi ucet vybrat z Ciselniku, nebo Ucet, ze kterého byla pohledavka uhrazena
splatnost

DUzP

VS se doplni po uloZeni dokladu

KS vybrat z Ciselniku

Page down -> vyplnit fadek/ky, pfi dotazu F3 ve sloupci f.f. se dotdahnou radky
z plvodni faktury a pak jen opravit dle potreby

vygenerovat PID — postup je stejny jako u vystavené faktury

F4 uzavieni -> tisk dobropisu pro odeslani -> F4 -> zapis zmén a konec

Dobropis pfFijaty: finance -> pohledavky -> dobropisy -> zapis pfijatych dobropist ->
F8 -> prijaté dobropisy provozni -> napsat Cislo pfislusného zavazku -> F8 ->
zaskrtnout (vlevo)

F4 -> zapsani dobropisu k Uhradé

¢. dobropisu dodavatele

PID -> ctrl+A -> pokud je dobropis ze svéta — prfedat na schvalovatele, pokud z fakulty
— pouze vyfidit)

F4 -> z4pis zmén + konec

popis (vypliiujeme obdobné jako u faktur)

¢. Uctu (naseho)
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- zpUsob uhrady

- KS

- datum splatnosti

-k dhradé (¢astka)

- DPH

- doslo dne

- datum plnéni

- text radku

- Castka

- F2 uloZit

- tisk — likvidacni list k pohleddvce
- F4 -> uzavrit (pokud uz je dobropis podepsany, tedy schvaleny)
- tisk dobropisu — opis dokladu

- zapis zmén + konec
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Zadavani nové firmy do Ciselniku organizaci:

- Ciselniky -> organizace -> Ciselnik organizaci -> F8 -> F6
- nazev -> enter -> vyplIni se polozka interni
- 1o
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- DIC pokud je uvedeno

- typ (napft. s.r.o.), pokud neznam typ, kliknout na tlacitko ,www registr®, otevre se
webova stranka ARES — otevfit ,RES” — zde jsou vSechny potfebné udaje véetné
pravni formy zadavané organizace

- kurzor dolG do tabulky

- F6, pripadné tlacitko ,,Nova adresa“

A7 TRl earsi

- vyplnit adresu — ulice, mésto, PSC
- ulozit a zavrit
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je nutné adresu kontrolovat podle ARESu

u nové firmy zadat i ¢islo U€tu — zalozka bankovni spojeni (novy ucet nebo F6)

vyplnit banku pres F3

format €. uctu
¢. uctu

kdd banky, zkontrolovat ménu, ve které je Ucet veden

ulozit a zavrit
F2 -> F4 -> zapis zmén a konec
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Zadavani nového mésta do ciselniku:

- v pfislusné tabulce pro zadani adresy — viz vySe -> kliknuti na tlaitko mésta

- F6

- napsat mésto velkymi pismeny

- PSC

- zkratka pro stat

- F2->0K->F4

- pokud je u mésta jiné PSC nei je zadano v iFISu, vybrat prvni pFislu$né mésto a PSC
jen po nacteni prepsat

Zadavani nového uctu do éiselniku:

- pokud neni ucet zaddn v ciselniku, tzn. Zadny ucet se po stisknuti kldvesy F3
nezobrazi, v pfislusné vyvolané tabulce nahore kliknout na tlacitko ,novy ucet”
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- vyplnit: format ¢isla uctu (Cislo uctu/kéd banky) -> Géet -> kéd -> ména uctu -> F2 ->
F4 -> zapis zmén a konec (Ucet je nacteny k prislusné firmé)

Poznamky:

- fakturu ve stavu doplnén nesesivat — kv(li skenovani
- pfislusnou fakultu pozname z ¢isla dokladu — prvni dvé Cislice predstavuji rok, dalsi
dvé pfrislusnou soucast (napf. fakultu), dalsi druh dokladu (zdloha, provozni,
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investi¢ni, zahrani¢ni faktury...) a nasleduje pofadové Cislo (napf. objednavky) -> pr.
1109100234
pokud PID nemad na zacatku pismeno ,J“ — byl vygenerovan z iFISu — ,J“ maji pouze
PIDy lepené
oprava chyby v Udajich v iFISu u uzaviené faktury — rozkliknout prislusnou fakturu ve
schvalovani (pouze pokud jeSté neni faktura prevedend do Ucetnictvi a zadana
v ptikazu, pripadné pokud neni zaplacend v hotovosti) — dole tlacitko ,otevrit”
u zaloh provadime vécnou likvidaci — F4 -> uzavfit -> F4 -> vécna likvidace — stav
zalohy se zméni na ,kontovan“
u zaloh, které jsou rozuctované do vice projektl — ve vécné likvidaci se déla
rozuctovani — F2 -> F4 — stav zalohy se zméni na ,kontovan“
zalohy v iFISu vystavujeme se sazbou DPH 0 — neni dafiovy doklad
vyuctovani zalohy — pokud je na fakture uvedeno ,neplatte, uhrazeno zalohou” ->
pofizeni dodavatelské faktury, vyplnit stejné, nakonec napdrovat se zdlohou — najit
v prehledu zdvazku a vlevo zaskrtnout + F4 (lze, pouze pokud je uhrazena)
rezimy dané:

e BNO - bez naroku na odpocet — nezdafiované ¢innosti (vyuka a

vzdélavani, VaV)
e PO - plny odpocet — zdariované ¢innosti (doplrikové ¢innosti)
e KR — kraceny odpocet — plnéni pro zdanované i nezdarfiované
¢innosti

pokud pfijde navrh objednavky, objednavka ¢i Zadanka — nic se s nimi nedéla, pouze
se zalozi (zasila pouze u ZSF)

pokud je na faktufe uvedeno: neni darfiovy doklad, proforma ¢&i doklad pro platbu
predem -> vypliiuje se jako poftizeni zalohy

pokud je ve fakture uveden materidl i majetek — rozepsat dole v rozpisu polozek do
vice radku

celni poplatek — pofizuje se stejné jako faktura

v pfipadé zadaného zdvazku k zaméstnanci na fakulté a tamtéz proplaceného, si tyto
zavazky uzavira fakulta sama

pokud je u faktury dopsano, Ze uz je naskenovana (vyjimecné) — pak pro fakturu
v prehledu zavazkd pouze vyridit PID

duplicitni faktura (zobrazi se, Ze faktura je uZz zadana) — vyridit pouze PID a dat ho
v SPSL do chybné evidence, napsat na fakturu ¢. zavazku, ke kterému patfi, zjistit si
stav zdvazku, a pokud uZ je zaloZeny, pfilozZit fakturu k nému, nebo pockat, az se
zavazek vrati (tfeba z podpisu, kontovani) a pak fakturu k nému pfiloZzit
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Odlisnosti u jednotlivych fakult:

- Pedagogicka fakulta — faktury prevazné chodi na fakultu, fakulta si sama zadava do
iFISu, tiskne si likvidacni list, nebo vyplnuje ruéné a na fakturaci rektoratu se faktura
porfizuje (tyka se konferencnich poplatk(, investicnich faktur, zahranicnich faktur a
pohledavek), faktury chodi ale i na rektorat — na fakturaci rektoratu se pofidi do iFISu

- Fakulta rybarstvi a ochrany vod — faktury chodi na fakultu (pfevaziné), davaji razitko,
poté jdou uz schvalené na rektorat

- Prirodovédecka fakulta — chodi na fakultu (prevainé), fakulta si sama zadava do
iFISu, tiskne si likvidacni list

- Teologicka fakulta — chodi pfevazné na fakultu, davaji razitko

- Zdravotné-socidlni fakulta — chodi na fakultu, tam pfidéli PID, poslou na rektorat na
fakturaci, zde se faktura zadd do iFISu a poSle na fakultu s likvida¢nim listem, ale
faktury prevazné chodi na rektorat

- Ekonomicka fakulta — chodi spisSe na fakultu, tisknou likvidacni list

- Zemédélska fakulta — 1/3 chodi na rektorat — ihned se preposilaji na fakultu, kde
fakturu opatfi likvidacnim listem (ale nezaddvaji do iFISu, tisknou si vlastni likvidacni
list), zbylé 2/3 chodi pfimo na fakultu, kde opét dodaji vlastni likvidacni list

- Filozoficka fakulta — stejné jako zemédélska fakulta

- Rektorat — 80% faktur jde pres podatelnu, zbytek nosi pfimo na fakturaci

- Koleje a menzy do SPSL faktury nezapisuji

Zluté oznaceny text bude jesté reden.

V Ceskych Budé&jovicich, dne: 5. ledna 2012
Vypracoval:

Ing. Petra Dondtova a kolektiv provozni uctarny
Schvalil:

Ivana Peckova, metodik

Julie Uvirova, vedouci ekonomického odboru
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