Pracovni pokyn ¢. 1/2023

Zpracovani faktur a souvisejicich dokumentl v rezimu e-podatelny iFIS - zakladni
procesy, pro pracovniky soucasti JU
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Uvod

Oblast fakturace a zpracovani dokumentl v posledni dobé zaznamenala zmény smérem
ke elektronizaci. Danové doklady a ostatni souvisejici dokumenty mohou mit podobu analogovou
(papirovou) nebo elektronickou (dale e-faktura).

GFR, Ministerstvo financi CR a Finanéni sprava ve svych prohlaenich potvrzuji, Ze z pohled(l Géetniho,
danového a financni kontroly, jsou e-faktury rovnocenné pisemnym doklad@m.

E-faktura musi obsahovat vSechny povinné prvky a dalsi poZadované vlastnosti. Mezi ty patti napfiklad
moznost ovéreni elektronického podpisu. Po celou dobu svého Zivotniho cyklu musi mit e-faktura
neporuseny obsah a musi byt na pozadani pro obé strany dostupna v ¢itelné podobé at uz v elektronické
nebo papirové formé. Podle nafizeni Evropského parlamentu nesméji byt elektronickému dokumentu
upirany pravni G¢inky a nesmi byt odmitan jako dikaz ani v soudnim a spravnim fizeni.

Systém spisové a archivacni sluzby musi respektovat procesni postupy, které jsou pro Jihoceskou
univerzitu v Ceskych Budé&jovicich jako vefejnopravniho plvodce (dale jen JU) zadvazné na zékladé
platnych predpisl. Pfi vyuzivani elektronického systému spisové sluzby vyplyva z § 16 odst. 3 vyhlasky
¢. 504/2021 Sh. povinnost uchovévat dokumenty obdriené v elektronické podobé predepsanym
zplUsobem.

Pro e-faktury a souvisejici dokumenty je nutné nastavit pravidla pro zpracovdni a uchovani
dokumentace, v¢. smisené formy, kdy k e-faktufe obdrzime souvisejici dokumenty v analogové forme,
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obdrZime je jinou cestou a v jiném terminu. Z celkového objemu obdrZzenych dafiovych dokladd JU
v Ceskych Budéjovicich je 95 % doruceno v elektronické formé. Nastaveni postupu prispéje k plynulosti
zpracovani a vysledkem bude komplexni a spravna evidence a archivace obdrzenych dokumentd.

1. Formy danovych doklad

1.1. Povinné vlastnosti dafiovych doklad(

Faktury jako dariové doklady musi splfiovat pozadavky zakona ¢. 235/2004 Sb. o dani z pfidané
hodnoty na vystavovani danovych dokladd v elektronické podobé (§ 26, odst. 4) a jejich archivaci
v elektronické podobé (§ 27, odst. 2) (dale jen ,ZDPH“). Dale musi byt udanového dokladu,
at jiz papirového, nebo elektronického, po celou dobu jeho Zivotniho cyklu —tj. od okamziku jeho
vystaveni do konce doby stanovené pro jeho uchovavani zajistény nasledujici podminky:

- vérohodnost jeho plvodu (tj. skute¢nost, Ze je zaruCena totoZnost osoby, kterd plnéni
uskutecnuje nebo kterad danovy doklad opravnéné vystavila),

- neporusenost jeho obsahu (tj. obsah danového dokladu poZadovany podle tohoto zakona
nebyl zménén),

- jeho Citelnost (tj. je moZzné se sezndmit sobsahem danového dokladu pfimo nebo
prostfednictvim technického zatizeni).

Zajisténi téchto vlastnosti dokladu lze dosahnout prostfednictvim kontrolnich mechanismU procest
vytvarejicich spolehlivou vazbu mezi dafovym dokladem a danym plnénim — tzv. auditni stopou.

Auditni stopa redlné znamenad, Ze jsme schopni pfislusny dokument logicky spojit s fadou dalSich
doklad(: smlouvou, objednavkou, dodacim listem, zakdzkovym listem, vydejkou materidlu, pfepravnim
dokladem, dokladem o platbé atd. Pomoci auditni stopy dokazeme, Ze k pInéni v uvedené vysi doslo.
Soucasti auditni stopy vérohodnosti plvodu darového dokladu je zaslani na predem dohodnuty e-mail.
V pripadé e-faktury zaslané elektronicky je ve SPSL uchovana cesta obdrZeni dokladu.

Auditni stopa je pak dlikaznim prostfedkem, coZznamend, Ze uvedené informace by mély byt
uchovavany spolu s dariovym dokladem po celou archivacéni dobu.

Vérohodnost a neporusenost obsahu je zajisténa jeho uloZenim do ddvéryhodného ulozisté
dokumentl, kde je zajisténa sprava elektronickych dokument( dle legislativy (neménnost a
zabezpeceni souboru proti neopravnénym Upravam).

Doruceni danovych dokladl a souvisejicich dokumentd je moZzné nasledujicimi zpUsoby:

- Postou, osobné, v zasilce — analogova (papirova) forma
o prace ve SPSLiFIS popsana nize v ¢asti 2
- E-mailem — elektronickd forma — ve formatu PDF a ISDOC na adresu pro pfijem e-faktur viz
tab 1 nebo na e-mail pracovnika JU
o prace ve SPSLiFIS popsana nize v ¢asti 3
- Do datové schranky JU (ISDS) — elektronicka forma — ve formatu PDF a ISDOC
o prace ve SPSLiFIS popsana nize v ¢asti 4

Danové doklady a souvisejici dokumentace v analogové formé jsou uloZzeny v provozni uctarné EKO a
poté predany do spisovny dle platného Spisového a skarta¢niho fadu JU. Souvisejici dokumentace muze
byt uloZena na soucasti, a to v kopii dokumenta.

Prace se spisovym uzlem ve SPSL iFIS je popsana niZe v ¢asti 5.



1.2. Analogova forma faktury

Faktura je original v listinné podobé (v¢. pfiloh u faktury)

zapis do SPSL na podatelné soucasti doruceni
predani na provozni uctarnu

PU — sken, pfipojeni k Zavazku

uloZeni v provozni uctarné v prislusné radé dokladd

Dokumenty souvisejici pfijdou zvlast (dodateéné)

na fakultu
o moZné pripojit v roli pfipravare (bézné predano pfipravari), pfipoji a zasle na provozni
uctarnu k ulozeni u zavazku, vpravo nahore oznadi Cislem zavazku
o v podacim deniku pracovnik fakulty zaeviduje, vybere jako typ dokumentu dodaci list
a automaticky se doplni skartacni rezim, viz obrdzek cislo 17, vpravo nahofe oznaci
¢islem zdvazku, zasle na provozni Uc¢tarnu k uloZeni u zavazku
o pracovnik fakulty zasle vnitfni postou na provozni uc¢tarnu, vpravo nahore oznaci Cislem
zavazku
na podatelnu rektoratu
o v podacim deniku pracovnik zaeviduje, vybere jako typ dokumentu dodaci list a
automaticky se doplni skartacni rezim, viz obrazek ¢islo 17 a pfeda na provozni Guctarnu
o poté bude pridélen ¢arovy kéd pro pripojeni
uloZeni v provozni Uctarné u prislusného dokladu

ZpUsobu pripojeni k zdvazku je popsan v bodu 2. Dodateé¢na dokumentace

1.3.

a)

d)

e)

f)

Elektronicka faktura

e-faktura dorucena na e-mailovou adresu pro zasilani faktur pro prislusnou soucast
automaticky je zafazeno do spisového uzlu pfislusné soucéasti
ISDOC se automaticky prevede do zasobniku v iFIS Zavazky a

o pracovnik provozni uctarny zkontroluje propsani Udajli do zavazku s pomoci nastroje

viz popis bodu 2 Metodiky

komunikace s dodavatelem je uloZena ve formatu EML u dokumentu ve SPSL (poté v Zavazku)
e-faktura dorucena do jiného e-mailu nez efaktury-xf@jcu.cz — pracovnik preposle neprodlené
na adresu pro zasilani faktur na soucast
vice e-faktur v jednom zavazku (3 pfilohy)
pracovnik preposle jednotlivé faktury (vC. pfislusnych priloh) na souéasti — e-mailové adresy
pro fakturaci, a to bez zasahu do pfiloZzenych dokumentd, které musi zlstat v neporusené
podobé,
pfilohy preposlané nepatii do polozky ve SPSL je nezbytné vymazat z divodu duplicity. Jsou
soucasti novych e-mailll v¢. priloZzené historie informace v e-mailu. O smazani pfiloh je
nezbytné pozadat podatelnu.
e-faktura nepatfi do spisového uzlu soucasti — predani na spisovy uzel jiré—seucasti—popt
podatelyrektordty, lepsi poslat na uzel provozni Uctarny, kde to dofesi, kdyz se nevi, ¢i to je.
e-faktura dorucena do datové schranky — podatelna rektoratu pfijme do SPSL a pfedd na
pfislusny spisovy uzel soucasti
e-faktura je stazend pres odkaz — propiSe se mail, jako auditni stopa, stazeny dokument je
prilozen k PID s e-mailem. Cinnost zabezpeéi soucast nebo pracovnik provozni Uétarny dle e-
mailu, na ktery byl odkaz zaslan.
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g) dodaci list prijde v elektronické podobé na e-mailovou adresu pro e-faktury soucdsti, je
propsan do spisové sluzby — pracovnik provozni G¢tdrny vytidi dokument s poznamkou, ke
kterému zavazku ¢i PID byl pfiloZzen a dokument vloZi jako pfilohu k relevantni e-fakture.

Pti predani elektronickych dokumentl mezi e-maily uréenymi k pfijmu faktur je nezbytné ve SPSL i
zasobniku iFIS zpracovat dokument tak, aby se neprenasel ze zasobniku do Zavazk(. Pro Gcely dohledani
je pripsana informace do popisu.

1.4. Dalsi mechanismy pro praci s e-fakturami a dalSimi souvisejicimi
dokumenty

Udaje, které lze vytdiit z e-faktur ve formatu ISDOC, popf. PDF s Citelnou vrstvou je povinen
prekontrolovat pracovnik provozni uctarny vidy, chybéjici Udaje doplnit. Pfipadné systémové
nedspésné vytézeni a chyby hlasi administratorovi iFIS k provéreni funkcionalit a nastaveni systému.

K prohlizeni e-faktur ve formatu ISDOC je nezbytné nainstalovat na zafizeni aplikaci Software602 Form
Filler. Samostatné zajisti soucasti prostfednictvim svych Gtvar( IT.

Podklady pfi platbé kartou jsou zaslany na provozni Uctarnu, kde je zadan zplsob Uhrady zavazku
inkasem (popf. platba kartou). Pracovnik provozni u¢tarny zodpovida za spravnost zadani, aby nedoslo
k dhradé.

Pracovnik Uctarny kontroluje pribéiné stav dokumentl v prislusném spisovém uzlu a porovnava se
stavem v zasobniku. Relevantni dokumenty pfendsi do Zavazka.

PFi obdrZeni duplicitniho darfového dokladu je nezbytné tento vyfidit ve SPSL pracovnikem provozni
uctarny a neprenaset ze zasobniku do Zavazka.

Fakturu obdrZime v elektronické formé i v listinné formé.

Pfenos do zavazku v iFIS se provadi pouze z jedné varianty, druhd z(stava vyfizena bez zpracovani
v Zavazcich. Zvolend forma je zdvisla na kvalité a ¢asu doruceni. Zadani do SPSL provadi pracovnik
soucasti, ktera dokument obdriela, posouzeni a vyfizeni provadi pracovnik provozni uctarny.
Zameéstnanec doplni pozndmku o duplicité dokladu.

V ptipadé, Ze zadame o opravu faktury, je nezbytné vyfidit PID ve SPSL s pozndmkou o odeslani
dodavateli. Dalsi zaslani je novy pfipad, jen bezvadna e-faktura je prenesena do Zavazk(. E-faktura je
vracena prostfednictvim SPSL pres ikonu obalky, aby bylo viditelné, kdo a jak bylo korespondovano
s druhou stranou.

Oznaceni e-faktur registraénim Cislem projektu

V pripadé, Ze existuje smluvni ujednani o uvedeni registracniho ¢isla a nazvu projektu, nelze prijmout
danovy doklad, protoZze nemad nalezitost dle smlouvy a bude vyzadan novy.

Jestlize neni smluvné ujednano, pak neni mozné vyZadovat uvedeni na fakture. V pfipadé, Ze dodavatel
nedoplni oznaceni projektu na dokladu, musime doplnit razitkem. V pfipadé e-faktury bude tato
vytisténa a pridana informace o projektu dle pravidel, soucast sken pfipoji k zavazku. Jedna se o kopii,
povinné udaje danového dokladu z(stavaji nezménény. Fakulta uloZi shodné jako dalsi doplnéné
dokumenty.




Zivotni cyklus dokumentu od zaloZeni po skartaci. Prdce se spisovym uzlem
Vv iFIS

2. Prijimani a evidence analogovych (papirovych) danovych doklad( a

souvisejici dokumentace

Na podatelnu rektoratu, pfipadné na danou soucdst je doruéen origindl dafiového dokladu v papirové
podobé. Podatelna pfislusné soucasti nebo centralni podatelna JU nalepi na origindl dokumentu
nalepku s PIDem (Carovy kéd) a zada ho rucné do systému spisové sluzby (SPSL). Original dafového
dokladu se vSemi pfilohami v analogové podobé nasledné preda zodpovédny pracovnik na provozni
uctarnu rektoratu interni postou. Pracovnik provozni uctarny, kterému jsou doklady predany, ho pres
SW Kofax naskenuje. Pti zadavani dariového dokladu do iFIS/Zavazky prepiSe ¢arovy kod (PID) nalepeny
na dokladu. Sken dokladu se pfifadi automaticky k zavazku, ktery byl pfidélen a zadan na podatelné JU
nebo soucasti. U analogovych dokumentl neprovadime autorizovanou konverzi ani konverzi dle
paragrafu 69a zakona ¢. 499/2004. Aktudlni systém SPSL toto neumoziuje. Tento postup se vztahuje i
na ostatni pfilohy k fakture (pfilozené dodaci listy, predavaci protokoly, pfilozené objednavky atd.)
Origindly dokument( se zakladaji v analogové podobé véetné vSech ptiloh do Ssanoni a v pribéhu roku
jsou k dispozici u Ucetnich jednotlivych soucasti. Nasledné (dalsi kalendarni rok) se Sanony s originaly
analogovymi doklady pfedavaji do spisovny podle platného Spisového a skartacniho fadu JU (Opatieni
rektora R 457 z roku 2021)

e Dodatecna (souvisejici) dokumentace v analogové podobé

Dodatecna dokumentace (dodaci listy, JSD, tabulky atd.) se kjiz zadanému darovému dokladu
zpracovava pouze na provozni Uctarné EO, fakulty ji tam musi dorudit. (viz bod 1.2. Souvisejici
dokumenty analogové) Pracovnik provozni Gctarny nalepi ¢arovy kdd oznaceny rokem, ktery mu na
zadost vytiskne centrdlni podatelna rektoratu. Pracovnik provozni uctarny naskenuje doklad pres SW
Kofax. Nasledné pres ikonu sponky v zdvazcich nacte carovy kdd z pfiklddaného dokumentu ¢teckou
nebo kod rucné prepise do zavazk(. Tim se dostane do pfiloh k danému dokladu v iFISu. U analogovych
dokument( neprovadime autorizovanou konverzi ani konverzi dle paragrafu 69a zakona ¢. 499/2004.
Aktualni systém SPSL toto neumoznuje. Originaly je nutno zaloZit do Sanonu a dle Skartacniho a
spisového tadu (Opatreni rektora R 457) pfipravit k archivaci, pro ucely kontroly jsou originaly
dokument k dispozici ve spisovné.

3. Pfijimani a evidence elektronickych danovych dokladd v ISDOC/PDF

formatu

Elektronické faktury ve formatu ISDOC nebo ve formatu PDF s vrstvou ISDOC sjednocuji doposud rlzné
formaty elektronickych danovych dokladd na jediny, ve kterém lze posilat elektronické faktury napftic
raznymi ekonomickymi systémy. Pokud bude elektronicky doklad doruéen na jinou e-mailovou adresu,
nez jsou adresy ktomu urcené a které jsou rovnéz uvedeny na objednavkach ¢i ve smlouvach, je
pfijemce povinen preposlat doklad na e-mail pfisluSnou adresu viz tabulka 1. V pfipadé, Ze
z pfilozeného danového dokladu neni zfejmé, jaké soucasti doklad naleZi, preposila pracovnik na
centrdlni e-mailovou adresu pro prijem elektronickych faktur efaktury@jcu.cz, kde je nasledné
elektronicky doklad zpracovan.
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Tabulka 1

Soucast Adresa Pfeposilani (uZivatelské jméno)
KAM efaktury-kam@jcu.cz mmercakova, hruskm15, koutny,
jpolaskova

REK efaktury-rek@jcu.cz ehladova, ekurazova, koutny, jpolaskova
efaktury-ef@jcu.cz .

EF, TF efaktury-tf@jcu.cz sezemska, koutny, jpolaskova
efaktury-ff@jcu.cz .

FF, ZSF efaktury-zsf@icu.cz hlaskova, koutny, jpolaskova

FZT efaktury-fzt@jcu.cz Iriedlova, koutny, jpolaskova

PF efaktury-pf@jcu.cz meiblova, koutny, jpolaskova

PRF efaktury-prf@jcu.cz pavlickova, capkova, koutny, jpolaskova

Predskolni zatizeni

efaktury-pz@jcu.cz

ekurazova, koutny, jpolaskova

FROV

efaktury-frov@jcu.cz

hruskovajitka, koutny, jpolaskova

V podacim deniku spisové sluzby (formular 09122) byly vytvoreny nové spisové uzly (tyka se pouze
provozni uctarny REK) viz obrazek 1. Do spisovych uzlG se propisuji dorucené elektronické faktury
v pfimé navaznosti na Cislo objednavky ¢i smlouvy, jejichZz oznaceni je na DD uvedeno. Napftiklad pokud
bude dorucena faktura na emailovou adresu efaktury-frov@jcu.cz, bude tento doklad propsany do
spisového uzlu_01 provozni uctarna FROV. Rucné se tedy elektronické faktury nezadavaji do SPSL,
rovnéz se netisknou. Elektronicka podatelna (e-Podatelna) vygeneruje PID a Cislo jednaci. Podatelna je
v tomto pripadé plné automatizovand. E-mailové zprdvy obsahujici fakturu ve standardu ISDOC je e-
Podatelna schopna sama rozpoznat a dale je predat do iFIS/Zavazky/Zasobnik viz obrazek 2 a obrazek

3.
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D Zasoby
0 Objednavky 8. 03205 - Pievzeti zavazk  iFIS*Reqgistr smiuv
B>~ Nadstavby iFIS 9. 03201 - Kopie zdvazkil
-1 Zakladni sluiby 10. 03237 - Pehled zavazk(
11. 03236 - Viyfazeni ze salda &st. uh. zévazkl
G- 12, Tisky

13. 03214 - Uletni likvidace zavazki
14. 03240 - Viyvofeni U€. dokladu dodavatele
B0 15. M&siZni zpracovani
®-00 16. Ciselniky
- 4 Pohledévky
>-] 5. Jing pohledavky
o-C1 6. Saldo
o-0 7. Dph

T T

Obrdzek 3

® Nay Datum Cislo davky Ext. €. dokl. Variabilni NaKL. UZetni pravidio

dokladu Firma ‘Osoba d. Kihradé Popis dne splatnosti symbol stiedisko

ACTIVASPOL. SR.( 11|22 93801.00 |CZK 11.12.2022 1322281116 110900
1202209457 PCV COMPUTERS, 11]22 4895.00 |CZK 17.11.2022 202209457 120620
1202209454 11]22 12800.00 |CZK 17.11.2022 202209464 120620
12201100218 JIHOCESKA UNIVE 10|22 3000.00 |CZK |KaM Pfefakturace 125.10 2022 2201100218
12201100235 JIHOCESKA UNIVE 11]22 3 000.00 |CZK |KaM Prefakturace 18.11.2022 2201100235

T I ——— ¥
Uloha zdroje dat Zaznamy ® Nepfevzaté i Pevzaté C Zrudené  © Vsechny Detail

kladu dodavatele - FV1

Zaznam: 1/5




V SW pro obsluhu elektronické posty (MS Outlook) byly zptistupnény e-mailové schranky dle

tabulky 1 pro pfislusné ucetni/fakturantky na provozni Gétarné rektoratu viz obrazek 4. Do téchto

schranek se propisuji pfijaté doklady formou samostatnych e-mail(, tyto jsou rozliSeny

nasledujicimi ptiznaky:

e ACCEPTED tyto e — faktury se propsaly do podaciho deniku (formuldr 09122).

e REJECTED tyto e — faktury je nutné zkontrolovat a pokud je to skutecné doklad k vyfizeni,
presouva se mysi do slozky TRUSTED, pokud referent/ka zjisti, Ze se o dafiovy doklad nejedn3,
tak e-mail smaze/hodi do kose.

Y " I , ,
e TRUSTED tyto e — faktury se presunem mysi propiSou do podaciho deniku
Obrdzek 4
Soubor  Domii  Posflnia pfjem  Zobrazeni  Nipovéda £ Pripravijeme | Vyzkoulet yni @) J
a W~ = B~ 9 © —> | b NoscietdoTeams | [%) Dilesi e B8~ P B | w B Y- @ prehl
b
whruskovajitka@jcucz ! Priofitni  Dalsi Podie: Datum ~ T L |
 Doruéend poita 2 = |- L]
Y . L
668 O H
L
56 I
po 1142 -
po 102 3
. .
y via RT
~FROV E-faktury - Fakulta.. polek, tato
— Kobernava lvana Ing. iz
“TRUSTED poral I
Eduard Krlin via RT

= J: B - L 15 #64936] Exeitroniche taktur po 750

Drtntler 4000 Mankene: > Rnehems ot e AMMAIni.  OFimnser miss mnsind st otos Ae et Eurnanne I




Obrdzek 5: Podaci denik_09122

P EHE!

P9122 - Podaci denik (S

Vol 1 12 ¥ o7 S ea g

| A& 5@ bd Y X ] E

i Uétarna FROV

i Semam | Piem | Videj Dotlo | Poslat Kopie

- 01 provo

Predat |  Vratit

Ulozit Pcit SR Dalsi akce

Odpovéd‘ OK | ePfiem

201 podateina Rektordiu =

Predmét Odesilatel Adresat Typdok.  Ev.datum Zp

2101 prodejna skript (012204401

FW: Fakiura €. 222002 |dvoram@jcu.cz JIH! 01 pravozni octdma |E-mail 16.11.2022 |Elekironicky

201 provozni (ctdma ~

7 Zpracovat

"

SIK plimu

DK odesldni

D Vyfizuje se

O Koncepty

50 Zpracovano

ET:-"Vyﬁzenc

0 Odesldno
[FJINa cesté

LEL L S L L

ElFI°] ]

[ Vratit

O Pfirucni spisovna

0 Chybnd evidence
201 provoznl (&tdma AK
201 provozni actdma BC

01 provoani G&tdma CIT i

Zaadniad. | yhzeni | Adesy | Doplfuficidd.  Priohy | Dokady | Pijtky | Dorueni | Historie

201 provozni i&tdma EF -

D01 provozni actdma FF

D01 provozni (&tdma FROV

Z Popis cd Typdok. Kod Soubor U T Zobrazit souvisejici prilohy

I [Pfiloha JU v Ces. Budéjovicicl|E-priloha JU v Ces Budgjowcich-c[0 Vio? | Uka? | Kopinuj | Zns |

| |Pfiloha JU v Ces Budéjovicict|E-pnloha JU vCes. Budéjovicich -fe0  Vio? | Uka? | Kopinj | Zrus |

| [Priioha EML_2211161337440 [E-prilaha EML_2211161337440000  Vio? | Uka? | Kopinij | Zns |
Vioz | Ukaz | Kopinj | znis
Vioz | Ukaz | Kopinj | Znis
Vioz | Ukaz | Kopij | Znss
Vioz | Ukaz | Kopi | Zns
Vioz | Ukaz | Kopiuj | Zrus
Vioz | Ukaz | Kopi | Zrus
Petet | Podpis

Al T

ProtoZe e-Podatelna jiz automaticky zadala PID i Cislo jednaci

viz vySe, presune se dokument (i

s ptilohami) do zalozky VYRIZUJE SE, viz obrazek 5. Po otevieni podaciho deniku budeme pracovat
rovnou se zalozkou VYRIZUJE SE. Otevieme si zalozku (uprostfed obrazovky $edd lista) a pres tlacitko
UkaZ si otevieme prilohu ve formatu EML (je vidy na poslednim fadku) pomoci programu pro praci
s elektronickou postou, kde vidime pocet priloh a také, coz je velmi dulezité, dalsi komunikaci
s odesilatelem elektronické faktury, viz obrazek 6.

Obrazek 6

Acrobat

Soubor

Napovéda

Zpriva
s Uﬂl 'Ei ) 0dpovédet = 2

% Odpovédt viem bR~

&\S Odstranit Archivovat Nasdilet
— Pieposlat b~ | doTeams
Odstranit Odpovédét Teams

CCS-Danovy doklad - 202304

@

KR 5 20230430 8472116 3830968336 2023 pdf
A 77¢B

Martinkova Hana Ing. <hmartinkova@jcu.cz>
Komu ' REK (AK, BC, CIT, GC, NAKL, PZ) E-faktury - Rektorat

From: ccs@ces.cz <ces@ees.cz>

Sent: Wednesday, May 3, 2023 5:46 AM

To: Martinkova Hana Ing. <hmartinkova@jcu.cz>
Subject: CCS-Danovy doklad - 202304

Vazeny zakazniku,

nepouZivejte tlacitka ,Odpovédét”, ale vyuzijte il

E] E-FAKTURY
—2 Predat nadfizen.

£ Hiedat

o 2 Q
(] 5% Ca
= . = Presunout | Znacky | Upravy Asistivni Prelozit Lupa Odpovédét s
E-mail tymu = v ~ w nastroje ¥ v hlasovanim o planu
Rychlé kroky [} Jazyk Lupa Najit éas

V pfiloze zasildme V43 danovy doklad za 202304 véetné rozpisu erpani.

| € Odpovadet

%) Odpoveédét viem

Tento mail je generovan automatizovanym systémem. Pokud na néj chcete reagovat,
adresu market@ccs.cz

Dékujeme, e vyuzivite nasich sluzeb.

CCS Ceska spoleénost pro platebni karty s.r.o.
Voctarova 2500/20a, 180 20 Praha 8

tel.: +420 266 108 108

e-mail:market@ccs.cz

WWW.CCS.CZ

Ochrana ‘Ochrana ~

> Preposlat || i

st 03.05.2023 8:38



Pokud spravce spisového uzlu zjisti, Ze doklad nepfislusi jemu, ale jiné soucasti/spisovému uzlu, tak ve
spisové sluzbé, podacim deniku pres zalozku PREDAT, pfedd na spravny spisovy uzel. M{ze se stat, ze
z dokladu nepozname, kdo je koneénym ptijemcem, pfeddme proto na uzel 01 provozni Uctdrna
k feSeni. Zde se dokumentu ujme povérend osoba, kterd doklad identifikuje. Napfiklad mize
nahlédnout do objednavek, oslovit dodavatele apod. Také mUZe nastat situace, Ze do elektronické posty
je doruceno vice faktur, ale s objednavkou jedné soucasti. Postup je takovy, Ze si kazdy doklad preposiu
v samostatném e-mailu na pfisluSnou adresu pro pfijem elektronickych faktur. Pokud je v pfiloze
faktura, kterd mi nenalezi, opét e-mail preposlu na spravnou adresu viz tabulka 1. Je velice duleZité,
aby kazdy doklad mél sv(j PID a své Cislo jednaci, opét vychazime z Opatfeni rektora R 457. Pokud budu
preposilat pfilohy z e-mailu, ktery byl jiz pfijat spisovou sluZzbou, nesmim zapomenout na to, Ze
preposlané pfilohy ve spisové sluzbé/podacim deniku/ve svém spisovém uzlu/ve stavu VYRIZUJE SE
musim vymazat z dlvodu duplicitni evidence dokladu! Kazdy preposlany e-mail je uloZen u nového
dokumentu v¢. zobrazeni doruceni na JU.

4. Prijimani a evidence elektronickych danovych dokladd dorucenych

do datové schranky

Do datové schranky JU také muize byt dorucena elektronicka faktura, ve vétsiné pripad( jde opét o
format ISDOC nebo PDF. Doklad se zrozhrani informacniho systému datovych schranek (ISDS)
automaticky propise do spisové sluzby/podatelna, zde je dokladu automaticky pridéleny PID a Cislo
jednaci. Obsluhu datové schranky provadi centrdlni podatelna JU. Sprdvce uzlu ¢i povérena osoba
provede e-prijem dokumentu, tlacitko najde na horni listé uprostfed nad textem. Systém se zepta:
PFijmout oznacené elektronické dokumenty? ANO/NE. Pokud je e-faktura moje — ANO provedu pfijem
dokumentu. Viz obrazek ¢&islo 7. Timto krokem se dokument propadne do STAVU VYRIZUJE SE.

Obrdzek 7
= A A ) e
oo OEY ity P &&EIZ PSP BOUIRNBESD 0
09122 - Podaci denik (SPSBOLD) - [02.05.2023; 10:19] [] []- Uzel:2093 - 01 provozni uétarma PRF = [ S D..\:m
fybrat o
Plilem | Wdej Dodla | Poslat it tit wEd I Dal§i akee - e
&0 Zpracovat s ! Lﬂ PID Predmét Odesi| Adresat Typ dok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc
OK pfijmu 2 [[a [012303800 DL BioTech 2017fv (01 provozni ittarr [Riediova Lucie (SU[E-mail [27.04 2023 [Etertronicka ¢
DK odeslani - [
Owyfizuje se r [
O Koncepty - [
2D Zpracovano - [ | [ | | I I
ﬁi_l‘.yﬁzerm - ’—r[ | | l r
D odestano - | | | [ |
Ona cesté - [
O vratit = 77[
L ] [
- Pfiruéni spisovna
>~ Chybna evidence Cl [
€001 provazni tétarma PRF T W || e 1 I
&0 Zpracovat
i< primu Zakladni ud. | Vyfizeni Adresy  Doplfujiciad.  Pfilohy Doklady Pljéky Doru¢eni Historie
OK odeslani
O wyfizuje se PID (012303800 Souvisejci | Piivod [Cizi ] Forma [Digtalni
Okoncepty Iniciaé. PID Upozornéni !7 Prav.viha |Original Podaci ¢.
O Zpracovano
; Predmét |DL BioTech 2017t Ev. datum [27.04 2023
&-Vyfizeno
H[J-:u]i_s\jrh: Typ dok. E-mail Zp. doruéeni |Elektronicka posta Podaci dat. [27 04.2023
F-COINa cestd é..nase [U/01/08254/23 &) vase Dat. doruéeni |27.04 2023
b oavratit Sp.zn. nage | sp.zn. vase | Posl. pohyb [02.05 2023
I PriruEni spisovna spis | Stav dok. [aktivni
- Chybna evidence
D01 provozni Oftarna PZ Typovy spis Dil ‘
2201 provozni utarna REK Souéast Datum otevreni uzavieni
[ v‘—;»qum‘:oval
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5. Prace se spisovym uzlem provadéné provozni uctarnou

5.1. Predani dokumentu

Dokument lze predat pouze pokud je ve stavu VYRIZUJE SE. Zjisti-li spravce uzlu /povéfend soba, 7e
dokument mu nepfislusi, protoze je v textu naptiklad uvedena jind objednavka, poptipadeé jiny konecny
prijemce, musi takovy dokument pies zalozku PREDAT /horni lista, presunout do spravného spisového
uzlu. Pokud ma osoba nastaven pristup do vice uzlll, je nutné dbat na vybrani spravného uzlu. Viz
obrazek ¢islo 8.

Obrdzek 8
I
ol Priem || wydej ‘ Dosio siat wopie || Preo R e A | Pt | sk Dali akce
- Typ adresata

-0 cnybna evidence ! j Pio o AT it Typdok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc

01 provozni UEtama FROV = 1| |a|o12302281 — Wazni uétarr| E-mail 12,04 2023 | Etektronicky

01 provazni UEtama FZT 0| |a 012302270 Wozni uétarr E-mail 112.04.2023 | Elektronicky

01 provazni Getama GC 0 | | [o12302258 Iméne Vozni uctarr E-mail 12.04.2023 | Elektronicky |

01 provozni UEtAma KAM 0| |a [012302257 Vozni etarr| E-mail 12,04 2023 |Etektronicky |

O zZpracovat 1| |a |o12302250 = Vozn! Uctarr E-mail 12.04 2023 |Eteitronicky |
DK prjmu | Adrasa ol iftar Foma 2040008 Elektronicky |
DK odeslani #

OWWiizuje se l—
JKoncepty o

‘O 2Zpracovano E
E:;:;::; Eﬂ E Riedlova Lucie 01 provazni uétama 918871 Iriedlova@jcu

+CINa cesté

IVratit

«LJPfiruéni spisovna -I

*JChybna evidence Datu -

01 provozni UEtama NAKL LY ). kod (), [=

01 provozni tiftama PF WL wd

01 provozni Uftarna PRF [ —

01 provozni Uttarna PZ & =

01 provozni UFtama REK 120 -

O Zpracovat & '.'.‘
DK pijmu — =
OIK odeslani )
= 4 « D o

Dhnncep = =

-OZpracovano

A hAsrann

PFi pfedani dokumentu na OSOBU se automaticky do fadky EMAIL vyplni e-mailova adresa, ktera je
navdazana na ciselnik osob a je mozné zaskrtnout policko ODESLAT a dotycné osobé bude doruceno do
e-mailu upozornéni na to, Ze ma v podacim deniku posStu k pfijmu. Doruéovaci cestu volime
ELEKTRONICKA POSTA. Viz obrazek 9.
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Obrdzek 9

O & VLl l: 1 Al St
Seznam (| Pfijlem /yde| ‘ Doslo Foslat ‘ Kopie Predgd t i ] SR Dalsi akce

A 012303142 c
A 1012303141 ZI 1!.04.2028[Emwldq
A (012303140 18.04.2023 | Elektronicky
A (012303139 18.04.2023 | Elektronicky
A 17.04.2023 | Elektronicky
A (012302677 e

e ENER RN e

01 pravozni Ugtarna PRF

12.04.2023 13.06:45 bopis (Pfilaha doc06842920230412124112.pdf),

WLAGENT|
s (Pfiloha EML_230412123909000.eml), kad (),

12.04.2023 13.06:40 | Dorutit zuzlu 01 p i Uétarna REK na uzel 01 provozni Utarna REK

ZaloZeni evidenénino listu

Také mdzeme predat na jiny spisovy uzel, doru¢ovaci cesta také ELEKTRONICKA POSTA, viz obréazek 10.
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Obrazek 10

B8 oOoEYVIiWiltg,lr @B RBES BI=00@ K0ZRNED

Podaci denik (SPSBOLD) - [13.04.2023; 08:38] [] []- Uzel:2087 - ¢

« Vyberte adresata pro pfedani =

Seznam || Pfijem Vyde] Doslo Poslat Kopie Prec Typ adresata PLjEIL SR Dalsi akce
; d  Spisovy uzel - =
L5 Koncepty [ ! ﬂ PID at Typ dok.  Ev.datum Zp.dorué. F
O Zpracovana = [J| |A|012302281 bvozni UEtarr E-mail 12.04.2023 |Elektronicky
Owyiizeno [J A |012302270 bvozni UZtarr| E-mail 12.04.2023 |Elektronicky
D 0deslano L) |A |012302258 bvozni UEtarr|E-mail 12.04.2023 |Elektronicky
OINa cesté 0| |A |012302257 ETTTE T 2023 |Elektronicky
Ovratit 0 A |012302250 12023 |Elektronicky
I Pfiruéni spisovna O A 1012302249 2023 |Elektronicky
Ochybna evidence 0| |A |012302248 2023 |Elektronicky
#0101 provozni Uttarna FF | 1A 1012302246 01 proceym skt E';' 12023 |Elektronicky
&-0101 provozni Gftama FROV L 4012302245 01 provazni G&tarma , b42023 Elektronicky
- ‘ iEea [ A |012302232 P Ild 2023 |Elektronicky
@01 provozni uctarna FZT 01 provozni GiEtarna AK 1
01 provozni iitama GC P LA [012302206 01 provozni Uétarna BC 1 P4 2023 |Elektronicky
@001 provozni Gitarna KAM @@ @ 01 pravozni GEtarna CIT 1
&-0J01 provozni GEtarna NAKL g} provozn! ""E?ma EE :
e provazni Uttarna
&-001 provozni uttarna PF Zikladni Gd. - 01 pravazni Gétama FROV ) -
&-0301 provozni Uttama PRF 01 provazni Getarna FZT 1
&-001 provozni uttama PZ PID 012302241 01 provozni Uétama GC 1 a Digtaini
©-001 provazni Uétarna REK r 01 provozni Uétarna KAM 1 -
Inicia¢. PID ) i €.
& DO zpracovat , K i 01 pravuzn! uétarna NAKL 1 J
Predmét Falturace 01 pravazni Uétarna PF 1 fum 12.04.2023
QK piijmu - P———rry L
Typ dok. E-mall ———— 12.04.2023
. 01 provozni Uétarna PZ
€. nase JU/01/06435778 4 provazni Gétarna REK 12.04.2023
Sp.zn. nase [ 01 pravozni uétarna TF '12 04.2023
©- Zpracavano spis
O wiizena :
O Odeslano Typovy spis | Dil
[FONa cesté Sougast Datum otevieni uzavieni
O Vratit
v/.
5.2. Prijem dokumentu

Ve spisovém uzlu mUzZu pfijimat dokumenty, které jsou doruceny elektronicky, viz obrazek 11, to
znamena, musime udélat e — pfijem (viz 7), popsano v bodé C.

Obrdzek 11
OB O0EY]

denik (SPSBOLD) - [03.0

iRy, OO - - DE00® B 2R E®n

i Seznam | Pfijem | Vyde) Doslo | Poslat Kopie | Pfedat | ‘vratit | Odpovéd OK ePrijem Ulozit PLjET SR Dalsi akce
ONaTESE = ! {fj PID Predmét Odesilatel Adresit Typ dok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc
Ovratit 2 [ [o12304115 Faldurace PLS od Me [ordinace@egert.c: 01 provozni uétarr [E-mail 03.05.2023 [Elektronicky
DIPfiruéni spisovna r [ |a[o12304088 Faltura - dafiovy dokifakturace.cz@ther 01 provozni Utarr[E-mail 03.05.2023 [Elektranicky
DIChybna evidence - C | |a 012304067 DANOVY DOKLAD - Fldudova@ups.cz {01 pravozni uétarr(E-mail 03.05.2023 [Elektranicky
301 provozni uttarna FF ‘[ [a 012304066 Faktura VS 82310522(prodejvady@ceva |01 provozni Gétarr [E-mail 03.05.2023 [Elektronicky |
\:I'_Zblawvat ™ [ [a [o12304085 Faktura VS 82310522(prodejvady@ceva 01 provozni Gétarr [E-mail 03.05.2023 [Elektronicky |
FAL ATl —_ SR —— . = -—— - . o p— ey T re e  p N P —————— | P B r

Nebo mlzeme prijimat i dokumenty, u nichz je zplsob doruceni napf. interni nebo obyéejna posta.
Pouzijeme zalozku PRIJEM, viz obrazek 12 — do predavajiciho napis§eme jméno toho, kdo ndm dokument
predava, vyplnime spisovy uzel, ze kterého je nam dokument dorucovan a nesmime zapomenout na
tla¢itko FILTRUJ, vyfiltruje se dokument, ktery chceme prevzit a pouZijeme tlacitko PREVZETI, viz
obrazek 13. Timto Gkonem se dokument propadne do stavu VYRIZUJE SE.
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Obradzek 12

Doslo

Poslat Predat Vratit | Odpova Ulozit PLjE

Kopie

ePfilem

Dalsi akce

Predani dokuUMemTU na uzel s moZnosti

é}\:l Zpracovat
DK pfijmu
0K odeslani
DOwyrizuje se
OKoncepty
&0 Zpracavano
D wyfizeno
Dodeslano
rONa cestd
FOvratit
G-I PFirugni spisovna

@I Chybna evidence
@301 prodejna skript
5~ 01 provozni uétarna

O Zpracovat
)

Obrdzek 13

tisku protokolu] ! @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Poc
cl JU23011149 FA_2023097 LIHOVAR BUDEC |Riedlova Lucie (St|Faktura 03.05.2023 [ObyCejna pos
r JU23017161 CP Prlichova 11 Ekonomicke od|Pelechova Iveta (S|Cestovni pfilk|03.05.2023 |Interni posta
r JU23017160 CP Novotny 11 Ekonomické od |Pelechova Iveta (€|Cestovni pfik|03.05.2023 |Interni posta
r JU23011150 CP_BuneSova Radka |06 Podatelna Prf |Paviiékova Jana In|Cestovni pfik|03.05.2023 |Interni posta
r JU23011151 PO_Janda Martin 06 Podatelna PrF |Paviiékava Jana In|Cestovni pfik|03.05.2023 |Interni posta
Lo JU23011152 CP_Koutecky Petr |06 Podatelna Prf |Paviickova Jana In|Cestovni pfik|03.05.2023 |Interni posta
r JU23011153 PO_Komarkava Veror |06 Podatelna Pri |Janakova Jana (S||Faktura 03.05.2023 (Interni posta
r JU23011154 PO_Samata Jan 06 Podatelna PrF |Janakova Jana (S||Faktura 03.05.2023 |Interni posta
r Ju23018242 Zadost o vystaveni pi|09 Ekonomicke HruSkova Jitka (SL|Faktura 03.05.2023 |ObyEejna pos
r JU23011155 PO_Fialova Petra 06 Podatelna PrF |Janakova Jana (S||Faktura 03.05.2023 Interni posta
JU23011156 PO_Hrdli€ka Roman |06 Podatelna Prf |Janakova Jana (S||Faktura 03.05.2023 |Interni posta
7] ] c »
Datum a autor Text
! [am ne anns anenen lmaccanr T

Predavajici | F zuzlu | Filtruj
Prijemece [Dw.ﬂ"a\ ava Monika na uzel I]\ provozni uftarna Filtruj
Pisemnosti || e-Dokumenty.
! @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.dorué. Podaci é. C.j. nage '
=i 072302010 Pokladna 072_denni ok | (07 ekonomické odd |HIaskava Alena Faktura 02.05.2023 |Interni posta WJu/07/02821/23
r 072300323 Ucetni doklad - pfelcto | |07 projektova kance|Hladova Eva Dopis 20.01.2023 |Interni posta WU/07/00442/23
r 052300280 HOXHA - pFevzeti CEEF | |05 zahraniEni vztahy|01 provozni GEtarnz [Dopis 14.03.2023 |Interni posta WJU/05/00444/23
r 042200558 faktura 04 ekonomické odd|Sezemska Lenka  |Dopis 13.10.2022 [Interni posta  |[RR2663784|JU/04/01679/22
r 042100745 doporuceny dopis - E. £|04 ekonomické odd |Sezemska Lenka  (Dopis 15.12.2021 [Interni posta  |RR0922320JU/04/02112/21
r 042100017 smiouva o dilo 04 ekonomické odd|Sezemska Lenka  |Dopis 11.01.2021 |Oby&ejna posta rr59338095 |JU/04/00053/21
r 012301045 Roéni zavérka k 31.12.1 JOBERBANK AG PO |Ludatkova Jana Ing|Dopis 06.03.2023 |Doporuena po:|RR5846763 |JU/01/03798/23
| 012301001 Dopis pro pani Ing. Lud | |CESKA NARODNI B|Luda&kova Jana Ing|Dopis 02,03.2023 |Doporufena po:[RR2382000 JU/01/03596/23
r 012204253 Balifek pro Ing. Jana Lt | |Ceskoslovenska ob |Ludatkova Jana Ing|Dopis 07.11.2022 |Doporugena po:|RR3801392JU/01/18886/22
r 012203245 CP kHRA 2 01 utvar projektovy (01 provozni Uétarnz|Dopis 23.08.2022 |[Interni posta WU/01/13695/22
r A [J16012066 Fa £.5150003343 Pincova Paviina  |Rohatava Veronika|Faktura 16.03.2016 |Oby&ejna posta
r A [J16011849 Fa¢. 1036056316 Pincova Paviina  |Rohatava Veronika|Faktura 10.03.2016 |Obyéejna posta
r A |J16011848 Fa&. 1036056083 Pincova Paviina Rohatova Veranika|Faktura 10.03.2016 |Oby&ejna posta
r J16009502 Fa . 16130357 Pincova Paviina Rohatova Veranika|Falktura 03.03.2016 |Obycejna posta
r JU23018246 FA_OAD0000301991 ||09 Ekonomické Hruskova Jitka Faktura 03.05.2023 |ObyEejna posta JU/09/02169/23
v r JU23018245 FA_101280 09 Ekonomicke Hruskova Jitka Faktura 03.05.2023 |Obycejna posta JU/09/02168/23
| D
¥ Doporucené " Hromadny vybér Frankovat
Doporuéené cizina
¥ Jinak Tisk Tisk a prevzeti | Prevzeti |

5.3. Vyfizeni dokumentu

Dokument vyfizuje spravce spisového uzlu. Vytidi-li zpracovatel dokument vzetim na védomi, vyfizenim
pfi osobnim kontaktu nebo telefonicky, ucini o tom zdznam v evidenci dokument(l. Dokumentu se
pridéli nejpozdéji pfi jeho vyfizeni spisovy znak, skartacni znak a skartacéni Ih(ita, popripadé rok zarazeni
dokumentu do skartacniho fizeni, podle spisového a skarta¢niho planu JU (Opatieni rektora R 457)
ucinného v dobé vyfizeni dokumentu. VSechny uUredni dokumenty musi byt vyfizovany vcas, ucelné a
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hospodarné. Lhaty urcené pro vyfizeni dokumentu je nutno dodrZovat. Zaméstnanec povéreny
vyfizenim dokumentu je povinen dokument zabezpecit tak, aby nemohlo dojit k jeho ztraté, zniceni
nebo zneuziti. Pfi vyfizovani dokumentu nastavime skartacni rezim, dopliujeme rucné. Jakmile
doplnim datum (ikonka hodin) dokument se stane vyfizenym/uzavienym a propadne se do stavu
VYRIZENO, viz obrazek 14.

Obrazek 14

< N NN

09122 - Podaci denik (SPSBOLD) - [ 3, 10:29 -Uze 01 provozni Ut =
oy Seznam | Pfijem Wdej Doslo Poslat Kopie Predat Vratit | Odpovéd) ePrijem Ulozit POt SR Daldi akce
&301 personalni & ! @ PID Predmét Odesilatel Adresat Typ dok. Ev. datum Zp.doruc. Poc
50301 podateina Rektoratu 2 [ [ [o12303797 Faktura 2933428783 |doklady@alza.cz [01 provozni uztarr [E-mail 27.04.2023 [Elektronicky
@301 prodejna skript r A |012303796 Faktura 2933428740 |doklady@alza.cz |01 provozni ugtarr|E-mail 27.04.2023 |Elektronicky
&-C301 provozni uttama T | |A 012303792 Faktura £. 2023-04-0°|mail-+oleksandrpar 01 provozni GEtarr|E-mail 27.04.2023 |Elektronicky
80101 provozni Uctama AK ~ | [a |o12303791 Fwd: [77180496] Re: [[info@gigamat.cz (01 provozni uctarr |E-mail 27.04.2023 [Elektronicky
&-C301 provozni GEtarna BC r A 012303775 Faktura €. 2023-04-0°|mail+oleksandrpar |01 provozni Uétarr|E-mail 27.04.2023 |Elektronicky
2001 provozni uitama CIT I A |012303729 Faktura €. Fv132310°|efakturace@activz |01 provozni ugtarr|E-mail 26.04.2023 |Elektronicky
&-C301 provozni GEtarma EF r A 1012303728 Faktura €. F\132310°|efakturace@active |01 provozni uctarr|E-mail 26.04.2023 |Elektronicky
L Zpracovat r A 012303727 Faktura ¢. Fv132310°|efakturace@active |01 provozni Ugtarr|E-mail 26.04.2023 |Elektronicky
K pFjmu r A |012303718 Faltura - dodaci list € |ivan kuzeyev@mir |01 provozni ugtarr|E-mail 26.04.2023 |Elektronicky
OIK odeslani r A |JU23002371 Fa_1472300204 12 ekonomické od |Sezemska Lenka (|Faktura 26.04.2023 |Interni posta
5 | [A|o12303529 Fwd: Wava k plath [¢[cerny@rcomp.cz |01 provozni uctarr [E-mail 24.04.2023 [Elektronicky
D Kancepty E[W ‘ Ce "
&0 Zpracovano
i ZadniGe e Adesy  Oopielus  PHony  Dokady  Pighy  Deruien  Msune
D odeslano
-OINa cesté Vyfizuje os. I Pfedano I Vyridit do |
- Cvratit Vyfizuje SU [ @ prvapisem Dat.vyriz. >
@-IPfiruéni spisovna
F>DChyhna Bvidence Skartznakdok.| S /[10 +Dllaieno [
@201 provozni uétarna FF
&-0101 provozni Uétarna FROV Sp.znaksie Tl * l Sp.udilnst| =S
G-001 provozni uétarna FZT
G-0301 provozni uétarna GC Ukladaci jed. I / I Rok SR [—
@01 provozni uétarna KAM Uklad. misto I ] I Stav vyriz. |Vyfizuje se
&-0301 provozni Uictarna NAKL
G-001 provozni uétarna PF
G001 provozni uétarma PRF
Obrdzek 15

DEEA OBV JUNs IS R=="IDlS00®@ 0 HED

:10:29] [] []- Uzel:2

L2y Seznam | Pfilem | Vydej Doslo | Poslat Kopie | Predat | Vréatit | Odpovéd) ePrijem Ulozit PLjER SR Dalsi akce
Ovratit = ! ] P10 PFedmét Odesilatel Adresit Typ dok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc
QO Pfirugni spisovna —
D Chybna evidence =
&-201 provozni Uétarna FF f‘
@01 provozni Uitara FROV .
B~ 01 provozni Uctarna FZT m
&>-001 provozni Uétarna GC -
@001 provozni Uitarna KAM -
&-001 provozni Uétarna NAKL -
@-201 provozni uétarna PF -
&-001 provozni Utarna PRF -
&-001 provozni Uétarna PZ @ "
5~ 01 provozni actarma REK EIW ‘ [ »
O Zpracovat
<o, ZMaenie e Adesy  Oophuielid.  PHay  Dokady Py Doruéeni  HWswrie
DK odeslani
DOwyfizuje se vyfizuje os. | Predano I Vyfidit do [—
O Koncepty Vyfizuje SU I Zp.vvﬁz.[ Dat.vyfiz.
O Zpracovano
Sp.znak dok. Skart.znak dok. [— I [_ + [— UIoieno[
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Pokud budeme potiebovat, tak i ve stavu VYRIZENO mGieme déale s dokumentem pracovat/pres
zalozku PREDAT. Stadi pouzit dotazovaci poli¢ko a tlaéitko F8, kterou vyvoldame vyfizené dokumenty.
Pokud jesté pouZijeme filtr, napfiklad v policku Ev. Datum — napiSeme % a rok napf. 2023 + tlacitko F8,
vyfiltruji se dokumenty vyfizené v roce 2023, viz obrazek 15.

Vyfizené a uzaviené dokumenty musime na zacdtku dalsiho kalendafniho roku predat a ulozit do
Ptirucni spisovny, aby mohlo byt nasledné provedeno elektronické skartacni fizeni a tvorba SIP balick(.
Na obrazku 16 je vidét, jak postupovat, pfi pfedani dokumentd do prirucni spisovny. To znamen3, Ze
pomoci kombinace Ctrl + N, oznacim vie a pres zalozku ULOZIT (HORNI LISTA) / ANO — ukladame. Tady
po uplynuti skartacni Ihty vytvorime SIP balicky a zahajime dle platné legislativy elektronické skartacni
fizeni.

Obrazek 16

Editace Dotaz Blok Zaznam Pole EFunkce Nastroje Napovéda Filiry | lzi5izy Sestavy Okno

0BNE OV JdUiNy ) CadZ- " Ié820@ B ERRBES

F309122 - Podaci denik (SPSBOLD) - [03.05.2023; 10:29] [] []- Uzel:2095 - 01 provozni uétarna ZSF

@Nav,

Seznam

PFijem Dosla Poslat OK ePrijem Dal3i akce

Wdej Kopie Predat Vrétit | OdpovEd

>0 Chybna evidence ! @ PID Predmét Odesilatel dresg/ Typ dok.  Ev.datum Zp.dorué. Poc
@101 provozni Utarna PRF P A |JU23001330 Faltura &. 22021004c| Cajkova Jana (SU: Hiaskova Alena (S|Faktura 05.01.2023 |Obytejna pod
&01 provazni uitarna PZ 072205928 Zuttovani zaloh 2207< 07 ekonomicke od Hlaskova Alena (S|Faktura 16.12.2022 | Interni posta
5301 provazni Ugtarna REK A |JU22036721 Faktura €. 22021003% Kofrofiova Lucie (¢ Hlaskova Alena (S|Faktura 16.12.2022 |ObyEejna pod
e}DZpracavat [+ A |JU22028284 |||[Faktura €. 22021003¢ (':ajkuvé Jana (SU: ‘Hléskova Alena (S Faktura 12.12.2022 | ObyEejna pos;
OIK pFjmu [ A |JU22041991 Faltura 07.12.2022 |Obytejna pos
K odeslani ]| |A |Ju22041998 Faktura 07.12.2022 | ObyEejna po3
Oyrizuje se Ml |A [Ju22041979 4 A Faktura  |07.12.2022|Obycejna pos
OKoncepty A |JU22036754 - Faktura 07.12.2022 |Obytejna pod
-0 Zpracovano A |JU22036756 Faktura 07.12.2022 |ObyEejna pos
Dwyfizeno A |JU22028269 _Eﬁ—ﬂ_- Ne Faktura 02.12.2022 | Obytejna poj|
D 0deslano - | |A |JU22028266 - ~f~_- Faktura 01.12.2022 | Obytejna po3|
-CINa cesté N G
FEvratit
®- 0 Chybna evidence N

Datum a autor Text

001 provozni Uttama ZsF 1= 128.02.2023 09:35:38 |Zména: (Stav wyfizeni) z Wyfizuje se na: Vyfizeno (Datvyfizeni) z na: 28.2.2023
&0 zpracovat HLASKOVA:09122
DK pfijmu 21.02.2023 08:43:01 |Pfevzeti Protokol & 437675 Na uzel: 01 provozni Gétarna ZSF Predal: Cajkova Jana Prevzal: Hiaskova Alena

2K odeslani HLASKOVA: 09137

15.02.2023 14:11:27 |Zm&na: (Dorucovaci cesta) z Standardni na: Pfima

&-01 provozni uctarna TF

Dl

Dwyrizuje se
Dikancepty DVORAM:27/09122
0 Zpracovano 15.02.2023 14:01:01 |Odeslani dokumentu z uziu 02 Podatelna KaM na uzel 01 podatelna Rektoratu

CECHOAD1iIDS137

16 AN AN%2 AA-A1-A1 | BZ ekl Brabalal £ 457454 K imal AR Badatalna 1748 AZadal PuonZilacs Maniba B el Rachod Andean
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Obrazek 17

lkce Editace Dotaz Blok Zaznam Pole Eunkce Nastroje Napovéda Filiy | lzstaszrni =i

e NI

bay PiD | CRuEnE ® Generovat stav [Altivni Evid. datum [23 05 2023
Iniciaé. PID | Upozornéni[ Podaci ¢. Podaci datum
Prav.vaha |Original Dat. doruceni

Predmet
[ Zplisob doruéeni :F Forma VyFidit do

Typ dokume Dodaci list

iz QKNO

§09142 - Evide

Adresat

Typ adr. U Spisovy uzel

Odesilatel

Typ odes. |U Spisovy uzel

uzel [01 provozni ctarna EF uzel |
Adresa & Adresa &
Jedn.é. Nase G ase K rukim Do Vi =
vyfizuje | & Zp.vyfiz. [vyfizeni prvopisem Spis.znak |2 01 skart.znak s /1 +
Splsl Sp.zn. Nase [ Vase I
Typovy spis | 15|
Pocet listd Pfiloh Listd priloh Viha [g] Zmocnéni ! § odst. pism.
Poznamka | Email ‘ Odeslat
NSTAAKP | [ [ Kiasifikace | Tajné|
I Viozit pfilohy
Doruéovaci cesta:
J Uloit UloZita dalsi |

® Standardni  © Pfima ¢ Elektronicka Zaviit bez uloZeni Do konceptd

PFi vyfizovani dodaciho listu v podacim deniku, uz nenastavujeme skartacni rezim, pouze datum

vyfizeni, viz obrazek Cislo 14.

Zpracovala: Ing. lvana Peckova

Ve spolupraci: Monika Dvorakova, Bc. Zdenka Vecerkova
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