Metodicky pokyn vedouci ekonomického odboru rektoratu €. 4/2015

k pofizovani béinych uéetnich dokladl na fakultach

V souladu s pozadavky nékterych fakult, s odstranénim duplicitnich praci a s potfebou ziskdvat
operativné prehled &erpani prostiedkl z Géetnictvi, bude umoinéno uréenému pracovnikovi fakulty,
ktery bude mit pfistup do formuldfe pro zaddvéni (Cetnich dokladd, vypracovavat béiné ucetni
doklady pffmo v iFIS. Fakulta, kterd bude vyuiivat v pfipadé potfeby tento systém, urci pracovnika,
ktery bude mit pfidélend prava k vyhotoveni béZného ietniho dokladu v iFIS, jméno pracovnika odesle
tajemnik e-mailem Ing. Petfe Donatové, kterd pfistup na formular zajisti.

Postup pfi zaddvani doklad:

1. Ve formulafi 02115 Uetni doklady” maze uréeny pracovnik fakulta pofizovat béZné acetni
doklady (BUD). BUD je moZné uloZit pomoci F2, ale ne zatctovat -> doklad ma stav nezaGcétovany,
pfipadné chybovy, pokud je rozpracovany.

2. Doklad po dopracovéani pracovnik vytiskne (stav dokladu nezauctovany} — tiskovd sestava
,505/02115 Ucetni doklad se schvalovaci doloZkou”, opatfi podpisem pfikazce operace a spravce
rozpottu, piida podklady, které jsou pro uvedené Gcetni operace relevantni, odesle na rektorat
hlavni acetni fakulty, kterd doklad a podklady zkontroluje a zauctuje.

3. Ptipadna oprava, ktera se tyka ¢astek a zdroje financovdni musi byt opét opatrena podpisem
schvalovatell — pFikazcem operace a spravcem rozpoctu.

Veikeré UEetni pohyby se naéitaji jak do rozpoétd v iFIS (sloupec Nezalitovéno), tak je moZné je
sledovat pies formulaF 02212 Vnitropodnikové pohyby (dole zaSkrtnout vC. nezauc¢tovanych poloZek) i
pFesto, Ze doklad neni zatictovany.

Fakulta tak mGZe ihned sledovat docerpani projektd, grant(i a mit aktudini informace, jak budou po
zat¢tovani evidovény. Jedna se o moZnost, kterou fakulta vyuZzije dle své potieby.
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