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1. Zakladni principy jednotného
EIS UK

1.1. Usporadani jednotného EIS

Univerzita Karlova (UK) a v8echny jeji fakulty a soucasti budou vyuZzivat jednu stejnou instanci
ekonomického informacéniho systému (EIS) od jednoho vybraného dodavatele.

Fakulty a sou€asti budou v EIS hospodafit jako relativné samostatné ekonomické jednotky.
Kazda fakulta nebo soucast bude hospodafit v ramci svého pfidéleného stfediska. Pro lepSi
rozliSeni bude stfedisko fakulty nebo souc¢asti oznacovano jako ekonomicka divize (zkracené
divize, nebo také ucetni divize). Divize je myslen jako jakysi uzel, kde se agreguji data za
soucast ze vSech stfedisek, které mu podléhaji a tyto agregované udaje za divizi se dale agreguji
na nejvyssi urovni tj. za celou UK. Divize je velké stfedisko, pod kterym jsou jednotlivé Ustavy,
katedry, arealy nebo budovy a do kterého se tyto udaje agreguji. Kazda divize bude mit moznost
vyuzivat vSechny oblasti EIS a operace, jako by se jednalo o relativné samostatny ekonomicky
subjekt. VSechny divize budou mit moznost vyuzivat vSechny dostupné zakladni oblasti EIS dle
svych potfeb a rozsahu provadénych €innosti a v ramci svych kompetenci a prav v EIS.

Navenek zastfeSuje UK a jeji hospodareni rektorat, ktery je sou€asné samostatnou hospodafici
soucasti. Je to konsolidujici ¢lanek univerzity. Fakulty a souc¢asti mu jsou podfizeny z hlediska
metodiky, vykaznictvi a dani, nikoliv z hlediska hospodaieni.

Uvnitf Univerzity probiha vnitrouniverzitni zactovani. Jedna se o vnitrookruh, kde jsou pfedavany
nejen vnitrouniverzitni vykony, ale veskeré pfevody mezi jednotlivymi fakultami a sou¢astmi, v¢.
celouniverzitnich aktivit. Tento vnitrookruh bude mit v jednotném EIS nové nastaveni, a to na
zakladé vnitrouniverzitnich stfedisek.Tato stfediska budou pouze transferova, nikoliv
hospodarska. Mezi témito stfedisky se budou pfedavat a prebirat vnitrovykony a ostatni prevody.

Divizni ucetnictvi je podfizené stfedisku “Celouniverzitni G¢etnictvi’ a obsahuje veSkeré
ekonomické informace za vybranou divizi. Rozdéleni do divizi je podle souc¢asti a fakult, Ciselnik
je prevzaty z Opatieni rektora €. 38/2019.

1.2. Zavedeni jednotnych Ciselniku

V EIS budou zavedeny &iselniky divizi, nakladovych stfedisek, ¢innosti, typy zdroja financovani,
zakazek jako volitelna pole pfi vytvareni nebo zpracovani dokladu. Divize ve spolupraci s
administratorem EIS si budou moci ve spraveé Ciselnikl nastavit, které budou u jakych typu
dokumentu a Ucth povinné, resp.bez jejichz volby nékterého z téchto dllezitych identifikatoru
nebude mozné vlozit ekonomickou informaci do systému a které nepovinné, resp. pole Ciselniku
v tomto pfipadé bude mozné ponechat nevypinéné.

Jednotné Ciselniky jsou klicové pro konsolidaci dat z rznych Urovni a rdznych pohled, jako jsou
napf. hlavni a doplrikova €innost, ekonomicka a neekonomicka €innost, zdrojové financovani,
kofinancovani, pfimych a nepfimych nakladu, vypoctu koeficientu z pohledu DPH, z pohledu



DPPO atp. Jedna se tedy o Ciselniky z pohledu hierarchie, tedy Ciselniky fakult/soucasti,
ustavl/odbord/oddéleni, dale o &iselniky zakazek/zdrojl financovani z pohledu &innosti a z
pohledu poskytovateld/odbératell.

Ciselnik nakladovych stfedisek bude Fazen od nejvy$si irovné sestupné. Budou zde nadfizena a
podfizena nakladova stfediska. Na nejvyssi urovni stoji UK jako celek, jemu jsou podfizeny
divize a divizim budou podfizena nakladova stfediska (katedry, ustavy, arealy, budovy). Jde o to,
aby pfi vybéru pozadovanych dat dochazelo k postupnému ¢lenéni dat podle tohoto &iselniku.

Sestavovani €iselnikd zakazek, nakladovych stfedisek, typt zdroji financovani, typu €innosti a
jinych udaju bude probihat podle pravidel Controllingového fetézce, ktery je popsan v kapitole
3.4 Controlling.

1.3. Pouziti ¢innosti a zakazek

Rektorat UK definuje, jakym zplsobem bude uplatnéno vicezdrojové financovani zakazek
/projektl univerzity, jak se vytvafi a uzivaji zakazky s ohledem na pozadavky celouniverzitnich
vystupu za jednotlivé oblasti ¢innosti (blize viz kapitola 3.1. a .3.4.).

Cinnosti, typy zdroju, nakladové stfedisko a zakazka jsou vzajemné propojeny v &iselnicich.
Bude se postupovat podle strukturovaného planu zakazky, na zakladé kterého bude mozné
planovat, provadét controlling a definovat povolené zdroje financovani. Strukturovany plan
zakazky je viceurovnovy, a to v souvislosti s typem projektu, ktery je sledovan. Strukturovany
plan zakazky je pfifazen ke konkrétnimu stfedisku/divizi a to v€etné povolenych zdrojli
financovani, ¢imz dojde k detailnimu prouc¢tovani a nasledné sumarizaci podle poZzadovanych
atributl. Stejnou validitu ma stfedisko/odbor/oddéleni, kterému bude svéfen jakykoliv rozpocet
ve vazbé na konkrétni zdroj financovani.

Celouniverzitni vystup bude mozny ziskat ve vazbé na jakykoliv atribut, ktery bude povinné
zadavany na vysledkovych uctech neinvesti¢niho charakteru v&. vnitrou€etnictvi a na ucétech
investiCniho okruhu tfidy 9. Rozvahové ucty se nezatéZuji t€mito daty, nebot likvidace jedné
faktury mize nést vice zdrojl financovani, ale dodavatel je pouze jeden a platba také.

1.4. DalSi principy prace s jednotnym EIS

Uroven pfistupl za jednotlivé divize a celou univerzitu budou dany rolemi v EIS a pfifazenymi
opravnénimi. Uroven pfistupu pro transferova stfediska bude dana skladbou strfedisek v jeho
Ciselném oznaceni.

Jednotlivé fakulty a soucasti odpovidaji za data své divize. Divize maji moznost pfidélovat
uzivatelskeé role pro své zaméstnance dle svych zvyklosti a potfeb. Uzivatelé jedné divize
nebudou mit moznost automaticky Cist data z jiné divize, pokud nebude domluveno jinak.

Celouniverzitni data pfedstavuji souhrn za vSechny divize UK. Kontrolu za celek provadi
Rektorat UK.

EIS musi obsahovat vSechny vystupy ve stanovenych formatech dle aktualné platné legislativy.



EIS bude podporovat komfort uzivatele, aby jednou viozené informace nemusely byt vkladany do
systému znovu. Na tomto principu budou u navazujicich dokumentd (napf. Zadanka, smlouva,
objednavka, faktura) vyplfiovana jednou zadana data do navazujicich formular( automaticky po

sparovani s puvodnim formularem.



2. Definice agregovanych tidaju a
specifikace vystupu (ze zakona
povinnych i dalSich
pozadovanych z hlediska rizeni
UK)

Fakulty a soucasti vytvari v ramci divizi (stfedisek) informace a data, které je nezbytné
konsolidovat na drovni Univerzity a postoupit dale. Nékteré z uvedenych pozadavk( budou
agregovany v prostfedi jednotného EIS. U kazdé kapitoly je uveden konkrétni postup, jakym
budou data agregovana. Tam, kde to portaly podporuji, je poZadavek na strukturovany
dokument, ktery se nasledné nacte na portalovy vstup.

2.1. Statistiky

Utvary UK jsou ze zakona povinny pfipravovat uréené statistické tdaje. P¥i zpracovani
statistickych udaju obvykle UK obdrzi informaci, ze bude pozadovana statistika a souc¢asné
obdrzi postup, jak Ize statistiku dodat. Mze se jednat o interaktivni formulaf, ktery maze mit
fadu kontrolnich funkci, které zamezuji odeslani chybnych dajl. Data se do formulafe prepisu;ji
ze sestav z EIS. EIS umozni uzivateli pfipravit si sestavu, ktera bude obsahovat vétsinu
pozadovanych udajl pro statistiku, ale nevznika v EIS pfimo formular statistiky.

Dale musi EIS umoznovat podporu elektronickych vystupl pro zpracovani pfes portal vefejné
spravy - portal CSU (Podpora vystuptl pro potteby statistického zjistovani dle zakona &. 89/1995
Sb. o statni statistické sluzbé). Moznost jejich modifikace pfed pfedanim pfes portal vefejné
spravy a moznost exportu ze systému do souboru se standardné podporovanymi formaty. EIS
bude umozfiovat zpracovani elektronického vystupu do aplikace CSU DanteWeb (tzv. on-line
vypliiovani) dle aktualniho popisu CSU (aktualné uzivatelska pfiruc¢ka: str. 17 bod 5.10
https://www.czso.cz z lektronick rizovani_vykaz nteweb )

Aktualni seznam statistickych zjistovani Ize zjistit z odkazu nize, pro vypis seznamu se zada ICO
UK.

https://apl.czso.cz/pll/vykwww/vyk111?xrokzpr=2022&xid_respondenti=1924940&xhledat=00216
2088&xtypident=-1

Formulare statistickych vykazl jsou zvefejfiovany s predstihem a CSU umoziiuje v ramci
aplikace DanteWeb nacitat data do formulare statistického vykazu ze souboru v urcitém formatu
(napf. xIs).


https://www.czso.cz/csu/czso/elektronicke_porizovani_vykazu_danteweb
https://apl.czso.cz/pll/vykwww/vyk111?xrokzpr=2022&xid_respondenti=1924940&xhledat=00216208&xtypident=-1
https://apl.czso.cz/pll/vykwww/vyk111?xrokzpr=2022&xid_respondenti=1924940&xhledat=00216208&xtypident=-1

Pozaduje se, aby novy EIS umél podporovat tvorbu statistického vykazu. Stejny pfistup musi byt
uplatnén v ramci nového EIS i u ostatnich portall vefejné spravy: tj. Podpora elektronickych
vystup( pro zpracovani pres portaly vefejné spravy - E portal CSSZ, portaly zdravotnich
pojistoven, dafiovy portal.

Zaroven novy EIS musi umozZiiovat podporu vystupti do CSUIS (vykaz penéznich pFijm( a
vydaja dle zakona €. 25/2017, vyhlasky 272/2017 Sb.). Moznost jejich modifikace pfed pfedanim
do CSUIS.

Vykaz penéznich pfijma a vydajd

PPV —CSUIS — INBOX (schranka statni pokladny) - Vykaz pené&znich pfijmua a vydajd

Integrovany informacni systém Statni pokladny

https://portal4.statnipokladna.cz/csuis/index.jsp

Ekonomicky odbor rektoratu agreguje statistiky nebo hlaseni ukazatelu:

statistika VPI 3-04 - Vykaz pro vybrané vladni a podobné instituce

statistika NI 1-01 - Vykaz neziskovych instituci, bytovych druzstev a vybranych instituci
statistika ZO 1-04 - vykaz o dovozu a vyvozu sluzeb

monitoring open access plateb

vybrané ekonomické ukazatele EU

hlaSeni spotfeby osvobozeného lihu

Mzdové oddéleni rektoratu agreguje statistiky:

statistika UNP 4-041 - vykaz o uplnych nakladech prace,

statistika Skol P1b 04 - vykaz pro vybrané vladni a podobné instituce,
statistika prace 2-04 - vykaz o praci

zameéstnavani ZZO - prehled o zaméstnanych znevyhodnénych osobach

Odbor védy a vyzkumu ro¢né agreguije statistiku:
e statistika VTR 5-01 - ro¢ni vykaz o vyzkumu a vyvoji

Centrum pro pfenos poznatk( a technologii Univerzity Karlovy slucuje statistiku:
e statistika Lic 5-01 - vykaz o licencich

BezpecCnostni odbor rektoratu pfipravuje:
e roéni zpravy BOZP, PO a KR

Odbor vnitiniho auditu a kontrol rektoratu zpracovava:

e zpravu o vysledku finannich kontrol ve vefejné spravé

2.2. Intrastat

Univerzita ma povinnost podavat hlaSeni o pfijatém a odeslaném zbozi v ramci EU. Kazda divize
ma povinnost zadavat informace do EIS o pfijatych nebo vydanych fakturach v rozsahu
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pozadovaném pro vytvofeni hlaSeni Intrastat. V EIS musi byt pfipravena potfebna pole pro
zadani v8ech Udaji vyzadovanych legislativou tykajici se Intrastatu a upozorni na jejich
nevyplnéni. EIS dokaze data z divizi agregovat a pfipravi vystup (sestavu) ve formatu, ktery je
mozny importovat do Intrastat (InstatOnline). Podani hlaSeni zajistuje ekonomicky odbor
rektoratu, ktery rovnéz plni informacéni a koordinaéni roli v oblasti podani. PoZzadavek na data pro
INTRASTAT, je vystupem ve dvou fazich, a sice:

. Predbézna kontrola vySe hodnoty pro hlaseni

. Konecna sestava pro export v momenté povinnosti registrace. Registrace se vaze na
limity stanovené Celnim ufadem.

. POZN.: pozadavek na notifikaci
Celni sprava CR
Intrastat podani hlaSeni a nyni i vyplfiovani

https://www.celnisprava.cz/cz/Stranky/Login.aspx?ReturnUrl=/cz/aplikace/_layouts/15/Authentica
te.aspx?Source=%2Fcz%2Faplikace%2F Stranky%2Finstatonline%2Easpx

Taric - Celni sazebnik

https://www.celnisprava.cz/cz/aplikace/Stranky/taric-cz.aspx

2.3. VyrocCni zpravy

V souladu se zakonem o vysokych $kolach tvofi odbor vnéjSich vztahu, oddéleni analyz a
strategii, ustav vypoc€etni techniky a ekonomicky odbor rektoratu ve spolupraci s ekonomickymi
organiza¢nimi jednotkami univerzitnich souc€asti vyro¢ni zpravu o hospodafeni a vyro¢ni zpravu
o ¢innosti. Rektorem univerzity jsou vyroCni zpravy predkladany ke schvaleni Akademickému
senatu UK.

Jednotny EIS bude umoznovat vytvofit sestavy, které budou odpovidat pozadavkdm na vyro¢ni
zpravu a datovou strukturu, ktera je definovana MSMT, jak za kazdou soudast, tak i za celou
univerzitu. EIS umozni automatické vyplfiovani dat do sestav z UuCetnictvi soucasti nebo celé UK
a taktéz i automatickou agregaci dat za soucast nebo celou UK. Sestavy EIS budou pravidelné
aktualizovany na zakladé zmén pozadavkd MSMT.

2.4. V/nitrouniverzitni zuctovani

Vnitfni univerzitni okruh (VUO) je cilené vyuzivan pro sledovani vnitfnich ekonomickych procesl
napfi¢ univerzitou. Obsahem téchto procesu jsou vztahy mezi jednotlivymi samostatnymi
uctarnami uvnitf univerzity. Novy EIS bude umozriovat, realizaci vnitrouniverzitniho uétovani
popsaného nize. Vnitrouniverzitni pfevody a uctovani bude realizovano za pomoci transferovych
vnitrouniverzitnich stfedisek, jejichz Ciselné oznaceni bude slozeno z Cisla divize predavajici a
prebirajici a Cisla 7, jako vnitrookruhu.

Hlavni sledované procesy v ramci VUO mezi relativné samostatnymi divizemi jsou zejména:
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uctovani vnitronakladd a vnitrovynosu (tzv. vnitrofaktury)

prevody svéfeného majetku

prevody mezi fondy

rozdéleni vysledkl hospodareni

spolufesitelstvi projektt vyzkumu a vyvoje uvnitf UK

obecné prevody hodnot rozvahovych a vysledkovych G&ta externiho u€etniho okruhu
zuctovani dotaci,

zuctovani dani,

dalsi ekonomické operace, u kterych je nutné promitnout mimouniverzitni vztah az ke
konkrétni divizi (napf. pokuty, penale, odvody).

Ugtovani faktur v ramci vnitfniho ugetniho okruhu probih& podobné jako u externich faktur. Bude
mozné provadéni evidence v kazdé EIS a placeni kazdé faktury bude provedeno samostatné,
pficemz je pozadavek v novém EIS generovat bankovni pfevod u stejnych bankovnich domi
nebo bankovni pfikaz u riznych bankovnich domu v ramci UK automaticky. VUO pracuje se
dvéma typy faktur:

e faktury A (vnitronaklady a vnitrovynosy),
e faktury B (pfefakturace).

EIS bude obsahovat Vnitrouniverzitni ucetnictvi, které bude obsahovat podoblasti, s moznosti
nahledu do vSech divizi, pro faktury vydané, faktury pfijaté, interni doklady, pfevodky majetku a
klicovou funkci vzajemného zapoctu vSech vnitropodnikovych zavazkl a pohledavek, pficemz do
vzajemného zapoctu budou zahrnuty veskeré ucetni pripady, se kterymi souvisi i pfevod mezi
divizemi napfic.

Vnitropodnikova fakturace mezi divizemi:

e Divize uctuji v fadach dokladu vnitropodnikovych faktur vydanych a pfijatych dle typu
vnitropodnikovych faktur A nebo B. Na konci tydne provede univerzitni uctarna vzajemny
tydenni zapocet napfic¢ divizemi v EIS. Vysledkem je sestava, ktera obsahuje udaje, jaké
prostfedky maji byt pfevedeny mezi divizemi. Divize pfevedou prostiedky dle sestavy
neprodlené.

e Samostatna ¢ast EIS bude obsahovat faktury uréené k zapoctu a faktury které budou
uhrazeny bankovnim pfevodem na zakladé rozhodnuti jednotlivych divizi. Divize bude
mit moznost volit faktury k zapoctu.

K zapoctu dojde po potvrzeni obéma divizemi
Bude moznost interni dohody o vzajemném zapoctu z dliivodu dolozeni ¢erpani dotace u
projektl (prokazani uhrady poskytovateli dotace)

e Soucasti bude zuctovaci listina obsahujici strany zapoctu, co bylo vzajemné zapocteno,
jaka je vyse doplatku, termin splatnosti. Zu&tovaci listina bude ihned k dispozici vSem
stranam zapoctu.

Ugetné se bude vyuzivat tfida 7. Po zat&tovani vnitrodokladd u obou souéasti bude
vysledkem obratu v ramci celouniverzitniho ucetnictvi O.

Vnitropodnikové zuétovani dani, dotaci, fondu, pokut, penale, pfevodll penéz bude realizovano
rovnéz za pomoci vnitropodnikoveé fakturace.

e Soucasti bude mésicni kontrolni sestava pfedpist a plateb podle jednotlivych druhu
zaudtovanych polozek (dani, dotaci, fond(l, pokut, penale, pfevod( penéz)
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e Prevod majetku mezi divizemi bude realizovan pfevodkou majetku v oblasti majetek. EIS
musi obsahovat moznost typu pohybu bezuplatny pfevod nebo Uplatny s nastavenou
predkontaci. V oblasti majetek musi byt jednotny Ciselnik karet pro vSechny divize.

Pro ucely planovanych pfevodul rozvahovych a vysledkovych Gctll bude pozadovan i prenos pies
vnitrostrediska resp. transferova stfediska, ktera jednoduchym zpUsobem zajisti transfery
opravnénych pfevodud v ramci jedné ucetni jednotky mezi divizemi. Sou¢asné k témto pfevodim
bude zadouci nastavit moznost generovani bankovniho pfevodu i bankovniho pfikazu - viz.
vySe, aby dany pfevod mohl byt i uhrazen, je-li k nému uhrada relevantni.

Pro vnitrouniverzitni ziuCtovani se pouzivaji stejné schvalovaci procesy, jako pro zucétovani s
vnéjSimi subjekty.

2.5. Ugetni zavérka

2.51. Mésiéni zavérka

Univerzitni uctarna provede mésicni zavérku (uzavfe divizim doklady ,vyS$§im pravem®, aby si
nemohly uzavieny mésic otevfit. Kontrolu provadi EIS.

Mésicni uCetni zavérka uzavira veSkeré ucty zadvazného uctového rozvrhu za mésiéni ucetni
obdobi. Pfedchazi ji uzavieni DPH ucta a pfislusné agendy. Od 1. do 20. dne v mésici maze mit
divize otevieny dvé Ucetni periody, tzn. do 20. v aktualnim mésici Ize pofizovat UCetni zapisy bez
dopadu na DPH v minulém mésici, ale i s dopadem na DPH. Po mési¢ni uzavérce dojde k
uzamceni veSkerych dokladu, které do daného mésice spadaiji a nelze je jiz ménit.

Mésicni uzavérku nejdrive provadi nejvyssi autorita v ramci divize a maze ji v terminu do 20. dne
v mésici zruSit a provadét opravy. Po 20. v mésici provede zavérku univerzitni uctarna a bez
jejiho védomi jiz nelze do uzavieného mésice vstupovat. Jinymi slovy, nejdfive si mési¢ni obdobi
uzavire ekonom nebo hlavni u€etni divize, aby si mohl udélat kontrolu a zaroven tim krokem
garantuje, Zze jakmile uzavfe univerzitni u¢tarna za celou UK, tak vSe v poradku. V EIS je
viditelné, Ze doslo k uzavieni mésicniho obdobi divize a kdo ho uzavfel. Pokud zjisti divize
nesrovnalost mezi 20. a 25. dnem v mésici, Zze ma chybu v pfedchozim mésic¢nim obdobi,
kontaktuje neprodlené univerzitni Gu¢tarnu s pozadavkem na opravu a jeji specifikaci a univerzitni
ucétarna rozhodne, jakym zplsobem bude nesrovnalost vypofadana. Pro uzaviené Géty a doklady
Ize pouzit pojem, Ze jsou zaauditované. Tento pfiznak musi byt u dokladl a uc¢etnich pohybu
viditelny a pfi pokusu o opravu “zaauditovaného” dokladu musi byt uzivatel upozornén EIS, Ze
chce pracovat s uzavienym dokladem.

U nékterych polozek uzavienych dokladld mési¢ni uzavérkou, které nemaiji vazbu na
celouniverzitni vystupy bude mozné ménit tyto polozky se svolenim odpovédné osoby RUK.
Jedna se napfiklad o moznost zmény stfediska, zakazky, variabilni symbol.

Ugetni obdobi je na UK kalendafni rok. Pro mésiéni zavérku je zaveden pojem Udetni perioda,
kterych je 12.

2.5.2. Roc¢nizavérka

Roéni ucetni zavérce za celou univerzitu budou pfedchazet zavérkové prace na divizich:
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Inventarizace majetku divizi

Inventura pokladen divizi

Dokladova inventarizace uét(

Zauctovani pfipadnych inventarnich rozdild (manka, pfebytky) u divizi
Vytvofeni dohadnych poloZek a ¢asového rozliSeni na divizich
Kontrola zauctovani dotaci na divizich

Kontrola €erpani dotacnich prostfedkl na divizich i v ramci celé UK

Nasleduje uzavfeni 12 mésice u vSech divizi, dale uzavfeni 12. mésice za celou univerzitu a
nasledné dalSich u€etnich obdobi, které budou muset byt v daném roce realizovany. S tim EIS
automaticky provede potiebné ucetni operace vytvoreni vysledku hospodareni, uzavieni
ucetnich knih, pfevod koneénych zlstatkd ucta a otevieni Uctd a vytvoreni pocatecnich zlstatkd
Uctd v novém roce. V EIS je oSetfen systém zadavani pfevodovych mastkd a na zakladé dil€ich
inventarizaci uéta vytvoreni celouniverzitnich inventariza¢nich zapisu k projednani. Po uzavreni
celouniverzitniho Uéetnictvi se provede uzaméeni dokladl (auditace doklad(l) a pfevod
koneénych zlistatku do dal$iho ucetniho obdobi také u vSech divizi. Analogicky stejné bude
probihat uzavirani vnitrookruhu a povinnost vyrovnani vnitrouniverzitnich stfedisek.

V ramci mésicnich zavérek se uctuje do 12 period, zatimco pro dodatecné ucetni operace rocni
zaveérky se pouzije perioda az 15. (napf. pro vnitrouniverzitni zapisy, rozdéleni zisku, pfevody
fondu a jiné operace specifické pro ro¢ni zavérku). Je bézné Ze pro ucely ro¢ni zavérky jsou
dodate¢né pouzivany 1-3 periody a EIS umozni UK si pro své potfeby vytvofit az 3 periody
navic.

EIS musi umoznit uctovat b&éhem roéni ucetni zavérky jak ve starém (uzaviraném roce), tak i v
novém roce (dle stanovenych podminek rozpoc¢tového provizoria) ve vSech divizich.

2.5.3. Kontroly specifickych uétu

Mésiéni kontrola uétu 395 v ramci univerzity provadéna prabézné EIS v pfipadé zaudétovani na
Ucet 395 automaticky informuje protistrany a ty prlibézné reaguiji. K poslednimu dni mésiéniho
ucetniho obdobi musi byt 0

Roc¢ni kontrola uctu 395 v ramci univerzity, méla by byt pouze formalni vzhledem k mésicni
kontrole

Kontrola uctu 692 v ramci divize - mési¢né pfi kontrole Cerpani prostfedkl na tomto uctu v ramci
jednotlivych projekt

Kontrola uétu 692 v ramci divize rocni, Casové rozliSeni prostfedkl do dalSiho obdobi nebo
prevod do fondu.

Kontrola U¢tu 692 v ramci univerzitni uétarny v prabéhu roku. Univerzitni uétarna ma pfistup ke
v§em udajlm vsech divizi v ramci EIS.

Roéni kontrola ustu 692 roéni v rdmci univerzitni u&tarny. Ustarna ma pfistup ke véem udajim v
ramci EIS.

Kontrola 7xx v ramci divizi mési¢né (odsouhlaseni vzajemnych zlstatku).

Kontrola 7xx celouniverzitni na konci roku. Univerzitni iétarna ma pfistup ke vSem datiim v EIS.
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V pfipadég, ze prevody v ramci univerzity budou sledovany pod transferovymi vnitrouniverzitnimi
stfedisky, pak je nutné tyto kontroly soustfedit i na tato transferova stfediska.

2.6. Dané

Ve spraveé univerzitni uctarny jsou také agendy spojeny se zpracovanim danovych vykazu a dalsi
souvisejici agendy. Popis budouciho stavu téchto agend je obsahem této kapitoly. Jedna se o
nasledujici agendy:

Danové agendy:

zpracovani DPPO

mésiéni kontrola DPH, KH a SH

zpracovani mésiéniho pfiznani k DPH, KH a SH

zpracovani ro¢niho pfiznani k DPH

zpracovani dodate¢ného danového pfiznani k DPH, KH a SH
pFiprava podkladl pro DPH ve zvlastnim rezimu OSS
zpracovani silniéni dané

zpracovani dané z nemovitych véci

zpracovani srazkové dané PO

DalSi souvisejici agendy:

e poruSeni rozpoctové kazné
e rozdéleni hospodarského vysledku a souvislé pferozdélovaci procesy

2.6.1. Zpracovani DPPO

Univerzita Karlova ma stanovené datum ro¢ni zavérky a datum pro podani dafiového pfiznani
(Cerven). Z toho davodu v dobé tvorby ro¢ni zavérky neni znama pfesna vyse DPPO a je
vytvoifen dohad dané, ktery je uctovan pfi uzavirani ucetniho roku. Dohadnou polozku
zpracovava celouniverzitni uétarna na zakladé dat divizi.

Zpracovani dané z pfijmu pravnickych osob za jednotlivé divize i celou univerzitu zajiStuje
externi poradce. Poradce zajiStuje cely proces od sbéru potfebnych dat UK, tvorby pfiznani az
po podani pfiznani na Financni urad.

Veskeré podklady pro pfiznani k dani z pfijma pravnickych osob zajistuje rektorat z EIS.

EIS poskytuje podporu elektronickych vystupt pro zpracovani podkladd pro dafiového poradce
za jednotlivé soucasti i celou UK:

e EIS obsahuje sestavy pozadované dariovym poradcem (pfiznani k DPPO, podpurné
tabulky, pfilohy k tabulkam)

e vypliiovani sestav v EIS bude probihat automaticky z u€etnictvi soucasti a EIS data
agreguje za celou UK

e EIS pfipravi vystup za jednotlivé soucasti i celou UK ve formatu, ktery bude pozadovat
daniovy poradce

Pracovnik rektoratu na zakladé udajd z univerzitniho ucetnictvi vytvori dohadnou polozku na dan
z pfijmu. Nasledné provede zauctovani dohadu a Cinnosti spojené s ro¢ni zavérkou. Po
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dokonc&eni ro¢ni zavérky zasle podklady dafiovému poradci. Mezi tyto podklady patfi: obratova
predvaha, rozvaha, vykaz zisku a ztraty, zavérecny protokol o vysledku inventarizace majetku,
prehled Uéetnich a danovych odpis(, roéni konta u vybranych G¢tli, seznam noveé pofizeného
majetku. Podklady, které si vyzada darnovy poradce budou obsahovat agregované udaje za celou
univerzitu. Poradce nasledné provede sbér potiebnych dat, tvorbu pfiznani a jejich podani na
Finan&ni ufad. V momenté stanoveni pfesné vySe DPPO za UK, univerzitni u¢tarna provede
Uhradu a vycisli skute¢né podily divizi na dani UK, a to v€. pfepoctu proti dohadim. Nasleduje
odeslani na divize, kde probéhne zruSeni dohadnych polozek a zauctovani dané. Zaroven divize,
které maiji kladny vysledek hospodareni zaslou sv(j podil na dafiové povinnosti univerzitni
uctarné.

2.6.2. Zpracovani mési€éniho pfiznani k DPH

Pfiznani k dani z pfidané hodnoty, v€etné kontrolniho a souhrnného hlaseni zpracovava a
podava univerzitni uctarna.

Tento proces je provadén mésicné, a to vzdy k datu uréenému pro odevzdani DP a hlaSeni. Za
spravnost zauc¢tovani dokladl tykajicich se DPH ruci jednotlivé divize. Divize si provedou
kontrolu spravnosti u¢tovani DPH. S celouniverzitni Uctarnou fesi nesrovnalosti a opravy provadi
ve svém diviznim Ucetnictvi, tedy v misté, kdy jsou prvotni doklady pofizeny.

Rektorat po uzavieni DPH na vSech divizich provadi mésicni uzavérku DPH a v prostifednictvim
nastavenych mechanismu v EIS provadi kontrolu za celou univerzitu. Vysledkem kontroly
univerzitni uctarny jsou bezchybné protokoly nebo soubory, které obsahuiji pfiznani k DPH, SH a
KH, a to jak ve formatu PDF, tak ve formatu XML, tedy formatu komunikujicim s webovym
portalem FS pro elektronicka podani - EPO.

Proces pfipravy podani DPH za celou univerzitu Uzce navazuje na pfedchozi kontrolu. Tento
proces je stejné jako v predchozim pripadé provadén s mésicni periodicitou, a to vzdy k datu
uréenému pro odevzdani vykazl. Formou vystupu je zpracovany (vyplnény) formulaf DPH, KH a
SH. Aktualni formulafe budou soucasti dodavky EIS a dodavatel ruci za jejich aktualizaci dle
zakonu ¢i vyhlasek Ministerstva financi.

Univerzitni uctarna prfed podanim uzavre divizim obdobi, za které chce zpracovavat DPH, KH a
SH. Po kontrole da pokyn v EIS k vytvoreni pfiznani DPH, KH a SH. Vystupem procesu je
vytvoifené souhrnné meésiéni pfiznani k DPH, KH a SH. Tento vystup je ve formatu XML zaslan
Finanénimu ufadu pro Prahu 1. Povéfeny zamé&stnanec univerzitni uctarny zasila vystupy
datovou schrankou prostfednictvim ESS (Elektronické spisové sluzby). Pokud odpovédny
zameéstnanec disponuje elektronickym podpisem, je umoznéno podani pfimo pfes portal statni
spravy.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za DPH v rdmci vnitropodnikovych
prevodu. Na zakladé sestavy, ve které bude vycCislen podil dané pfipadajici na kazdou soucast a
univerzitni uctarna predepiSe vycislenou dan jednotlivym soucastem do jejich ucetniho okruhu.

EPO (ekonomicky portal statni spravy MF)
Danovy portal — EPO
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2.6.3. Zpracovani ro€niho pfiznani k DPH za univerzitu (véetné stanoveni
kraticiho koeficientu nebo soucinu kraticiho a pomérového
koeficientu)

DalSi z danovych agend univerzitni uctarny je pfiprava DPH za celou univerzitu. Tento proces je
provadén s ro¢ni periodicitou vzdy k 25.1. Vystupem procesu je vytvofené souhrnné roc¢ni
pfiznani k DPH, KH a SH.

Proces navazuje na prubézné zpracovani DPH a tvorbu pfiznani na mésicni bazi. Formou
vystupu bude formular DPH tisknutelny z nového EIS podle aktualné platnych pravnich predpisa.
Celouniverzitni uc¢tarna pred podanim uzavfe divizim obdobi, za které chce zpracovavat DPH.

Nasledné zaméstnanec univerzitni uctarny provede vypocet DPH za dvanact mésicd, a to v€etné
povinnosti 10 ti letého testu pro investice, a jeho odsouhlaseni. Zde se bude jednat o kontrolu
napfi¢ univerzitou a moznosti kontrolniho vypoctu pomérového koeficientu, kraticiho koeficientu
nebo jejich soucinu v daném roce na kartach majetku, jejich vstupnich a aktualnich udajl, na néz
se pomeérovy koeficient vazal. Po vypoctu bude zapotfebi zaznam o provedeném vypoctu zapsan
na kartu majetku, aby bylo mozné z divodu kontroly prokazat, ze legislativa v tomto ohledu byla
naplnéna.

V dalSim kroku provede povéfeny zaméstnanec rektoratu vypocet danového koeficientu. Takto
prepocteny koeficient pouzije v celouniverzitnim ucetnictvi a nasledné pomoci ného provede
prepocet kraceného odpoctu u v8ech pfijatych plnéni s kracenym odpocétem za celou univerzitu.
Tento novy koeficient je zaroven zalohovy pro dalsi ic¢etni obdobi.

Vypoctené DPH v&etné nového koeficientu ovéfuje poveéfeny zaméstnanec rektoratu s
finan&nim Ufadem a je soucasti pfiznani k DPH za posledni mésic roku.

Vystupem DPH za cely rok u divizi je pfedpis na zakladé, kterého budou mit vici celku
pohledavku nebo zavazek ve smyslu nadmérného odpoctu nebo povinnosti odvést DPH. EIS
obsahuje sestavu predpisu.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za DPH v ramci vnitropodnikovych pfevodu
na zakladé sestavy, ve které bude vycislen podil dané pfipadajici na kazdou soucast a povérena
osoba rektoratu predepiSe vyCislenou dan jednotlivym soucastem do jejich u€etniho okruhu.

EPO (ekonomicky portal statni spravy MF)

Danovy portal — EPO

2.6.4. Tvorba dodateé¢ného priznani k DPH

Proces tvorby dodatecného pfiznani k DPH neni pfilis obvykly. Ve vétSiné pfipadu je tento
proces relevantni maximalné jednou ro¢né. Tvorba dodateéného darnového pfiznani vznika na
zakladé vyzvy Finan¢niho ufadu napf. pfi kontrole KH, ¢i na interni podnét v ramci Univerzity.

Divize provede opravu v uzavieném obdobi. Podminkou je, Ze do tohoto obdobi schvali pfistup
vys$Si autorita z rektoratu. Povéfeny zaméstnanec rektoratu provede kontrolu v EIS. Po
provedené kontrole zaméstnanec rektoratu poda dodateéné pfiznani k DPH pfes datovou
schranku prostfednictvim ESS.
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Divize vyrovna zavazek nebo pohledavku za DPH v ramci vnitropodnikovych pfevodu.
EPO (ekonomicky portal statni spravy MF)

Darovy portal - EPO

2.6.5. DPH ve zvlastnim rezimu OSS

Proces pro DPH ve zvlastnim rezimu OSS je zaméfen na spravu danovych dokladl pro export
do zahranic€ni. Tento proces provadi univerzitni uétarna v souladu s terminy stanovenymi
zakonem o DPH. Béhem roku vystavuji divize pribézné dafiové doklady dle zvlastniho rezimu
DPH pro export do zahranici.

DPH ve zvlastnim reZzimu bude zpracovano na univerzitni u¢tarné automaticky prostfednictvim
pokynl v EIS z dokladu, které vytvofi divize ve svém ucetnictvi. Tento finalni soubor
zameéstnanec rektorat upoté poda na portal Vefejné spravy. Naslednou vycislenou dan hradi
zameéstnanec rektoratu na zvlastni ucet Finan¢niho Ufadu v eurech. Zaméstnanec rektoratu
provede vypocCet podilu na odvodu dané pro jednotlivé divize (pro tento vypocet je pouzit kurz ze
dne uhrady dani). Vycislenou a odvedenou DPH univerzitni u¢tarna predepise jednotlivym
divizim. V poslednim kroku provedou divize pfevod stanovenych podilu na bankovni ucet
rektoratu a jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za DPH v ramci
vnitropodnikovych pfevodu.

Zvlastni rezim DPH zahrani¢i EU /One stop shop)
https://adisspr.mfcr.cz/dpr/adis/idpr_pub/auth/LoginPage.faces

Identita ob&ana, datova schranka, elektronicky podpis (UKvyuziva EPODPISFS — vystaven
certifikat)

2.6.6. Zpracovani silniéni dané

Zpracovani silniéni dané za celou UK je ve spraveé povéfené osoby rektoratu. Podklady pro
silniéni dan zadavaiji divize do EIS a z téchto podklad(l v ramci EIS pfipravi povéfeny pracovnik
rektoratu. univerzitni uctarna pfiznani. Je zadouci, aby EIS generoval podklady pro silniéni dan z
modulu majetek a CP, jakozto i soubor xml pro nacteni pres elektronicky darfovy portal FS.

Proces zpracovani c¢tvrtletnich zaloh na silni¢ni dan:

Divize budou uc¢tovat o zaloze na silni¢ni dan na zakladé evidence v oblasti majetku (auta) a v
oblasti cestovni pfikazy (poCet dni pouziti soukromého vozidla na sluzebni ucely za Ctvrtleti).
Rektorat provede sumu zlstatk(l za vSechny divize na G¢tu zaloha na silni¢ni dan a odvede
zélohu za celou univerzitu.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za silni¢ni daf v ramci vnitropodnikovych
prevoda.

Proces tvorby pfiznani k silniéni dani:

Proces tvorby pfiznani k silni¢ni dani Uzce navazuje na proces zpracovani zaloh. Vystupem
procesu je pfiznani Kk silniéni dani za celou univerzitu. Pfiznani k silni¢ni dani je tvofeno jednou
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rocné a vysledné soubory jsou ve formatu XML predany Finanénimu ufadu pro Prahu 1. Soubory
jsou zaslany datovou schrankou prostfednictvim ESS.

Divize povede v evidenci majetku vozidla a v cestovnich pfikazech (poc¢et dni pouziti
soukromého vozidla na sluzebni ucely). Divize si provede zauctovani dané ve svém ucetnictvi do
nakladd v&etné zuctovani Ctvrtletnich zaloh. Povéreny pracovnik rektoratu bude mit pfistup k
témto udajiim v ramci EIS za vSechny divize. Podklad pro vyucétovani k silniéni dani je bran z
jednotlivych karet majetku (vozidla) a z evidence cestovnich pfikazl (pocet dnd pouzivani
soukromého vozidla k sluzebnim ucéelim za rok).

Pfiznani k silnic¢ni dani provede pracovnik rektoratu za celou univerzitu. Vystupem bude formular
o dani silni¢ni, ktery bude v aktualné platné podobé v EIS.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za silni€ni dan v ramci vnitropodnikovych
prevodu.

2.6.7. Zpracovani dané z nemovitych véci

Proces zpracovani dané z nemovitych vé&ci za univerzitu je provadén s ro¢ni periodicitou.
Problematika dané z nemovitosti pro vefejné vysoké Skoly je specificka. Majetek vyuzivany pro
ucely vyuky a védy je osvobozen od dané a dar se plati pouze z majetku pronajatého nebo
uzivaného k doplrikové €innosti. Pro pfiznani je dilezita tedy nejen evidence majetku, ale i
agenda Cinnosti a najemnich smluv.

Divize budou evidovat majetek podléhajici dani z pfijmu v EFA — Pasportizacni systém (nebo v
jiném systému, ktery v budoucnu EFA nahradi), ktery musi obsahovat polozky, které vyzaduje
EIS pro vytvoreni pfiznani k dani z nemovitych véci (podminkou je, aby EFA — Pasportizani
systém (nebo novy systém) obsahoval Ciselnik koeficientl prevzaty z €iselniku Finanéni spravy
pro dané z nemovitosti).

PFi zméné parametr( polozky, ktera je pfedmétem dané z nemovitosti je tato zobrazena v
rozdilové sestaveé, ktera je pfistupna jak divizi, tak pracovnikovi univerzitni uctarny, ktery
sestavuje pfiznani za celou UK.

Na zakladé obdrzenych podkladi vystavi Finanéni ufady informaci o vSech polozkach majetku,
vycisli u nich vySi dané z nemovitosti a tyto informace zasSlou univerzitni uctarné. Povéreny
zameéstnanec rektoratu na zakladé téchto informaci provede uhradu dané. Dale pak
zaméstnanec rektoratu provede vycisleni vySe podill pFislusnych fakult a sou¢asti na odvedené
celouniverzitni dani na zakladé sestavy, ve které bude vycislen podil dané pfipadajici na kazdou
divizi a rektorat provede rozuctovani vysledné dané na jednotlivé soucasti do jejich ucetniho
okruhu.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku za dar z nemovitosti v ramci
vnitropodnikovych pfevodu.

Dan z nemovitych véci
https://adisspr.mfcr.cz/pmd/epo/podani/38GOGzC5hgJgmXB5tEbta8gv/dne/dp5/zahlavi
pouziva se pro nové pfiznani k dani.

POZN.:
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V soucasnosti se podavaiji dil¢i pfiznani, kde se hlasi zmény k 1.1.pfislusného kalendarniho
roku, ale EPO dil¢i pfiznani neumi. Posilaji se vyplnéna sumarizovana dil¢i pfiznani podle krajl
do jejich datovych schranek. Jedna se o tyto kraje: Hl.m.Praha, JihoCesky, Kralovéhradecky,
Sttedogesky (Praha - vychod), Olomoucky, Ustecky. V ramci nového EIS bude mozné zasilat
pro vSechny kraje.

2.7. Dalsi souvisejici agendy
2.71. Proces pfi poruseni rozpoétové kazné

Mezi dalSi agendy ve spravé univerzitni uctarny patfi proces poruseni rozpoctové kazné. Proces
je relevantni v pfipadé poruseni rozpoctové kazné danou divizi a je provadén na zakladé vyzvy k
uhradé od Finan¢niho GUfadu.

Povéfeny zaméstnanec rektoratu provede uhradu penale za danou divizi na ucet urCeny
Finanénim afadem. Dotcena divize ma povinnost ¢astku refundovat rektoratu.

Povéfeny zaméstnanec rektoratu provede evidenci penale a vytvofi platebni vymér pro
dot€enou divizi. V nékterych pfipadech také poda vyzvu k platbé pro dotéenou divizi na zakladé
platebniho vymeéru z Finan€niho ufadu na pokyn odpovédné osoby za agendu.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku v ramci vnitropodnikovych prevodu.

2.7.2. Rozdéleni vysledku hospodareni UK a souvisejici prerozdélovaci
procesy

Zakladem pro rozdéleni vysledku hospodareni je hospodaisky vysledek UK vcetné
vnitrou€etnich operaci. Nejedna se tedy o vysledek hospodareni dle dané z pfijmu. Relevantni
prerozdélovaci procesy jsou ve spravé rektoratu. Relevantni pferozdélovaci procesy jsou v gesci
vnitfnich norem, které stanovuji podminky a postupy pferozdélovani. Z vybranych dat se vytvofri
celouniverzitni pfehled, ktery schvaluje kolegium rektora.

Ve stanovém terminu pfipravi metodik nebo vedouci ekonomického oddéleni poZzadovany
hospodarsky vysledek UK a dalSi potfebné podklady. Takto pfipravené podklady jsou nasledné
schvaleny kolegiem rektora a zaslany na rektoratni uctarnu. Povéfeny zaméstnanec rektoratu
doplni schvalené podklady potfebnymi udaji (napf. doplnéni analytickych uctd) a posle je divizim.

Divize na zakladé podkladl z RUK zauctuji a odvedou vyslednou dan z pfFijmu, prevod
nerozdéleného HV do fondl provedou az na zakladé rozdéleni do fondd kolegiem a schvalenim
AS. Zaméstnanec univerzitni uctarny nasledné provede zauctovani predepsanych Ucetnich
operaci (jako napf. pfevod hospodaiského vysledku univerzitni uctarny). V dalSim kroku jsou
vSemi zucastnénymi stranami provedeny vnitrouniverzitni finanéni pfevody a zaméstnanec
univerzitni uctarny poté provede kontrolu provedenych ucetnich operaci.

Jednotlivé divize vyrovnaji zavazek nebo pohledavku v ramci vnitropodnikovych prevodu.
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2.8. Sestavy

2.8.1. Filtrovani udaja v sestavach v novém EIS

PFi zadani pozadavku na vytvofeni sestavy v pfislusné oblasti je dilezité, aby zde byla moznost
nadefinovat si pfedem podminky, jaka data bude sestava obsahovat. Témto podminkam Ize fikat
filtry a tyto Ize mezi sebou riizné kombinovat. Nabidka filtrd vychazi z Ciselnikli v EIS a je
dopInéna o moznost zadani textové podminky, resp. filtru.

Nabidka filtrd (podminek) pro sestavy musi kopirovat pouzivané ¢€iselniky v dané oblasti, musi
byt moznost vytvofit sestavu Udaju za pouzivany Ciselnik nebo pouzita vypinéna pole (text,
datum). Vybér filtr(l provedeny napfiklad zaskrtnutim musi otevfit dany Ciselnik a uzivatel musi
mit moznost oznaceni pozadovanych polozek Ciselnika.

Filtrovani musi mit uzivatelské rozhrani nevyzadujici specifické znalosti dotazovacich jazyku

nebo jejich prvka. Filtrovani musi u datumovych a €iselnych formatd proménnych obsahovat

moznosti filtrovani nad zakladnimi operatory (napf. je vétsi nez, je mensi nez), a také v ramci
jedné proménné kombinaci dvou a vice operatoru (ij. napf. situace kdy vyhledavané datum je
mezi dvéma uzivatelsky nastavenymi hodnotami).

EIS musi byt pro vybér sestav variabilni a flexibilni, pfi€emz musi reagovat na vybér, ktery je
pozadovan v ramci strukturovanych Ciselniku, Cisel a znaku, kde neni zapotfebi vyplnit vzdy cely
nékolikamistny udaj, ale pouze tieba jen Cislo ve strukturovaném Ciselniku a ostatni mista zleva i
zprava budou doplnény hvézdi¢kou atp. Je zapotfebi, aby bylo mozné oznacovat mezisoucty z
nabidek k relevantnim datam. Napfiklad v ramci controllingového fetézce pfi vystupu dil¢iho
atributu fetézce.

2.8.2. Priklady podminek tisku/vystupu sestavy:

VSeobecné filtry (spolecné pro vétSinu oblasti) - volba obdobi (minuly mésic, aktualni mésic,
minuly rok, aktualni rok, meziroCni, viceleté, vlastni definice obdobi az na denni bazi), stfedisko,
¢innost, zakazka, text, firma, typ zdroje financovani, s dopadem na detail samotného
analytického uctu.

Specifickeé filtry v urcité oblasti - souvisi s informaci uvedenou vyse, kdy pfi zadavani podminky
sestavy se nabidne seznam Giselnikl jako seznam filtrd, které Ize pouzit ve vzajemné kombinaci.

Inverzni vybér - funkce, pfi které nam do sestavy vstoupi udaje z EIS, u nichz jsou pouzity
neoznacené Ciselniky (vhodné v situacich, kdy pozadujeme Udaje za vétSinu udaji a chceme
odfiltrovat pouze nepatrné mnozstvi udaju).

U sestav je zadouci, aby bylo mozné nastavit rizné mezisoucty, dle jednotlivych kritérii a
zvoleného poradi. Plati ve vSech oblastech EIS obecné.

U sestav je mozné uzivatelsky upravit Sifku sloupct a vysku rfadku.
U specifickych sestav bude zapotiebi do sestavy pfifadit i Udaje:

e z protizapisu, jako je napf. doklad a datum uhrady, nebo pfimo analyticky protiucet, ktery
byl soucasti zapisu daného fadku,
o zaloze, splatkovém kalendafi atd.,
z evidence majetku &i skladovych polozek,
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z evidence pracovnich cest,
z evidence smluv.

Jednd se tedy o udaje, které jsou spojeny na zakladé uréeného pole.

2.8.3.

Typické exporty a sestavy bézné ¢innosti pokryvaji tyto oblasti

majetkové karty, evidence majetku, seznamy odpis(, inventurni sestavy, sestavy pro
zarazeni / vyfazeni / prevody majetku, zména ceny

vydané faktury, zauctovani faktur, evidence pohledavek

prijaté faktury, zauctovani faktur, evidence zavazka, sprava objednavek

typické sestavy pro agendu ucetnictvi (kniha, denik, vykaz ziskd a ztrat, rozvaha,
obratova pfedvaha)

bankovni pohyby, pokladni formulare

nabéhy na akce/sborniky, vnitronaklady a vnitrovynosy

Jednotlivé exporty a sestavy je mozné délit podle oblasti EIS, ze kterych jsou generovany. Jedna
se 0 nasledujici oblasti:

majetek

banka
pohledavky
zavazky
ucetnictvi
pokladna

jizdy

evidence DPH
rozpocet

sklady
objednavky
registr smluv
logovani a audit
cestovni pfikazy

Exporty a sestavy Ize rozliSovat do dvou zakladnich kategorii (2.8.4. a 2.8.5.) dle moznosti jejich
parametrizace.

2.8.4.

Klasické sestavy s pevnou strukturou

U téchto sestav je pfedem definovana forma, ktera obsahuje dané pfedem definované
parametry. Uzivatelé nemohou tuto formu ménit. Jedna se o sestavy pozadované zakonem (jako
povinné prilohy udetni zavérky) nebo MSMT do vyroéni zpravy (povinné vykazy):

Rozvaha

Vykaz ziskl a ztrat

Prehled o penéznich tocich
DPH v&. OSS

Kontrolni hlaseni k DPH
Souhrnné hlaseni k DPH
Statistické sestavy
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Sestavy pro fyzickou i dokladovou inventarizaci
Sestavy generované pro statistické ucely
Vysledovka HOC/NEHOC

Vysledovka vnitro

2.8.5. Sestavy pozadované pro audit

Je-li vykonavan Ggetni audit VVS je nutné predloZit vystupy i z pohledu hlavni a doplrikové
¢innosti. Z pohledu metodiky bude univerzita vychazet z tzv. u€etni véty controllingovych udaja,
které vyplnuji vSechny divize pfi likvidaci do EIS.

e Predvaha (po skupinach, po syntetickych uétech, po tfidach)
e Ugetni denik
e Soupis majetku

2.8.6. Seznam pozadovanych sestav

Seznam je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace - Pfiloha €. 6 “Funkcni
poZadavky” na tfetim listu “Sestavy”.

2.8.7. Parametrické sestavy s proménlivou strukturou a obsahem

Strukturu a obsah téchto sestav mohou uzivatelé ménit dle svych potieb. Uzivatel ma moznost
pred tvorbou sestavy upravit formu sestav a jejich parametry.

Ménit parametry musi byt mozné dvojim zptsobem:

1. Pomoci “zaSkrtavacich menu”, kdy si do sestavy k pevné stanovenym Gdajim pfifadim
dalSi polozky (sloupce s udaiji). Pro tento Ucel se pocita, ze si uzivatel neuklada sestavu,
ale pod nazvem si ulozi zvolenou kombinaci filtrd, kterou hodla pravidelné pouzivat a
chce se vyhnout opakované volbé parametrt (filtrd) sestavy.

2. Uzivatel si mGze udélat kopii jakékoliv sestavy a ulozit si ji pod svym zvolenym nazvem a
pres formular sestavy edituje jednotliva pole, tzn. upravuje si parametry sestavy dle
svych potieb. Napfiklad si k sestavé faktur vydanych pfida dalsi sloupec s poZzadovanym
udajem, ktery mu u standardizované sestavy chybi. Vysledkem je nova sestava se
zvolenym nazvem. Musi zde byt moznost tuto sestavu nastavit jako lokalni (jen pro
daného uzivatele) nebo globalni, tzn. mohou je vyuZit ostatni uzivatelé EIS.

NepouZzivané sestavy, nebo ty které uZivatel nechce vidét bude mit moznost skryt nebo odstranit.
Tvorba globalni sestavy je omezena roli v EIS. Jednotlivé divize maji moznost si svoje sestavy
tvorit.

Sestavy se tvofi jako datova vrstva, nad kterou je mozné pfipravit alternativni aplikacni a
zobrazovaci vrstvu, aby si fakulty a sou¢asti mohly v ramci svych divizi pfipravit vhodné
manazerské reporty apod., nebo je pouzit pro povinné zvefejfiované informace a jako OpenData
apod. Sestavy musi byt dostupné take jako sluzba Web services a byt dostupné pfes API.
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3. Uplatnéni metody
vicezdrojového financovani ve
vsech procesech v EIS (kde je to
relevantni)

3.1. Obecna pravidla a povinnosti uplatnéni metody

Vicezdrojové financovani je zptisob zajisténi &innosti univerzity, ve vazbé na zakon o VVS, pfi
jejich aktivitach z vice zdroju. Zakladni rozdéleni téchto prostfedkl spociva v pfifazeni typu
zdroje financovani, ¢innosti z pohledu zakona o VS, zakona o DPH, hospodarské soutéze a
zakona o DPPO (viz controllingovy fetézec).

Sledovani uziti kazdého zdroje v EIS zac¢ina v okamziku jeho nabyti, resp. rozhodnutim
poskytovatele tento zdroj poskytnout, pokud podminky poskytovatele neumozniuji Cerpat
prostfedky zpétné k datu podani zadosti.

Sledovani zdroje ma na zacatku tyto zakladni kroky. Pfi zavedeni kazdého zdroje mu jsou
pfifazeny parametry v niZze uvedenych kategoriich, které by se pfi u¢tovani s timto zdrojem
automaticky pfipojovaly k U¢etnimu zapisu. Naklady jsou uc¢tovany ke stejnym strediskim,
Cinnostem a zakazkam, jako jsou zafazené vynosy:

1. Zarfazeni (zauctovani) zdroje podle zakona o UCetnictvi a zakona o dani z pfijmd na
spravny Ciselnik uétd osnovy (danovy, nedanovy, dotace, dar, vynosy za sluzby nebo
zbozi...)

2. Zarazeni zdroje na hlavni nebo doplrikovou (Ciselnik druhu ¢innosti musi umoznit rozdélit
zdroje na poskytovatele a na co Ize zdroje pouzit)

3. Zarazeni zdroje na jedinec¢ny identifikator (Ciselnik zakazka nebo obchodni pfipad)

4. Zarazeni na dalSi volitelnou polozku v Ciselniku pro potfeby dalSiho rozliseni a sledovani.

Zadosti o projekty, granty, dotace (pfipadné dalsi) jsou nejdfive evidovany v nové aplikaci IS
Véda/modul PAS, ve kterém dojde pfidéleni Cisla dle Ciselniku a informace o zadosti je
prenesena spolu s o€islovanim do EIS, pokud dojde ke schvaleni této zadosti poskytovatelem.

PFisp&vek na provoz od MSMT je spravovan RUK a pfid&lovan sougastem dle metodiky
“Principu rozdélovani pfispévkl a dotaci na UK pro dany rok.

Ostatni pfijmy hlavni ¢innosti jsou spravovany a evidovany divizemi na vySe uvedenych
Ciselnicich v bodech 1 - 3.

Pro sledovani zdroju a jejich uziti a Cerpani bude pouzivana oblast Rozpocet, ktera bude
kooperovat s ostatnimi oblastmi, kterych se vicezdrojové financovani tyka pfes spolecné
¢iselniky ¢innosti a zakazek nebo obchodnich pfipadd. V Rozpocétu musi byt moznost rozdélit
poskytnuty zdroj na vice ¢asti, podle podminek poskytovatele a zarover z€asti mit moznost
scitat podle zvolenych kritérii. Rozpocet musi umoznit nastavit u jednotlivych zdroja a jejich
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rozdéleni omezeni, jak s danym zdrojem nakladat. Funkce oblasti Rozpocet budou podrobnéiji
popsany v kapitole, ktera se tyka vlastnosti a funkci jednotlivych oblasti EIS.

3.2. Uplatnéni metody v procesech

3.21.

Proces nakupu materialti nebo sluzeb

Proces nakupu materialu a sluzeb (od zjistovani nabidek od dodavatell a prizkumu trhu,
objednavky nebo smlouvy az po Uhradu), v€etné& nakupu na sklad. EIS umoZzfiuje, aby byl nakup
realizovan z vice zdroji véetné spolec¢ného nakupu vice divizi sou¢asné.

1.

2.
3.

~

11.

3.2.2.

Zadani poptavky, vybérové fizeni Ci pfipadné vyzadani nabidky po pfedchozim ovéfeni
existence zdroje financovani a schvaleni vySe rezervace spravcem rozpoctu.
Vystaveni Zzadanky (vystavuje a schvaluje pfikazce nebo povéfeny zaméstnanec).
Schvaleni zadanky (schvaluje spravce rozpoctu, rezervace zdroje v EIS, vazba na
Ciselnik ¢innosti a zakazky). Pfi neschvaleni zadanky spravcem rozpo¢tu daného zdroje
musi systém umoznit tyto varianty:

a. uzavfit zadanku bez dalSiho kroku - odmitnuti zadosti

b. umoznit volbu jiného zdroje z €iselniku zakazek (zdrojl)

c. rozdélit pozadovany nakup na zadance na uhradu z vicero zdroji formou
samostatného fadku, kde bude uvedena vzdy dana Castka, Cinnost a zakazka
zdroje.

Vystaveni objednavky na zakladé schvalené zadanky (zména zapisu v rezervaci zdroje
ze schvalené zadanky na vystaveni objednavky). K objednavce muze byt pfipojena
smlouva, ve které budou dany podminky pinéni.

Schvaleni objednavky (zména zapisu v rezervaci zdroje z vystaveni objednavky na
schvalenou)

Odeslani objednavky dodavateli (bez dopadu na zapis o uZziti zdroje)

Potvrzeni objednavky dodavatelem (bez dopadu na zapis o uziti zdroje)

Prijeti faktury od dodavatele, evidence faktury v ESSS, kde je pfidéno cislo jednaci, a
zpracovani v EIS (zména zapisu v rezervaci zdroje na pouziti zdroje). Parovani udajl z
objednavky vcetné podminek naroku na odpocet DPH.

Schvaleni pfikazcem operace a dalSimi osobami schvalovaciho procesu.

. Platba faktury (ma vliv na uziti zdroje v pfipadé, Ze je podminéna uhrada v urcitém

obdobi, zpravidla do 31.12.)
ZruSeni objednavky. Muze nastat pfipad nesouladu cenové poptavky v objednavce a
faktufe a divize odmitne fakturovanou cenu. (ve zdroji musi dojit k uvolnéni prostfedku).

Nakup na sklad

Proces obdobny jako u nakupu materialtl nebo sluzeb.

Metoda A - pfijem na sklad (nejedna se o spotfebu, spotieba a Cerpani zdroje je
realizovano na zakladé vydejky/prodejky ze skladu).

Metoda B - uc¢tovani do spotfeby, ¢erpani zdroje na zakladé faktury, ke konci u¢etniho
obdobi je vyuctovana koneéna spotieba podle inventury skladu.
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3.2.3. Proces nakupu Drobného dlouhodobého hmotného a nehmotného
majetku

Proces obdobny jako u nakupu materialt nebo sluzeb.

Doklad o zafazeni drobného majetku obsahuje tvorbu karty s inventarnim €islem a dale divize
Uctuji tento majetek v pofizovaci cené na podrozvahovém uctu (tento ucetni proces nema vliv na
cerpani rozpoctu).

3.2.4. Porizeni investic
Proces obdobny jako u nakupu materialtl nebo sluzeb.

Doklad o zafazeni dlouhodobého majetku obsahuje tvorbu karty s inventarnim Cislem a dale
divize uctuji tento majetek v pofizovaci cené a o vysi dotace na tento majetek.

Odpisy jsou uctovany mésicné, u ucetniho odpisu je moznost pfifazeni informace o zdroji
financovani, ze kterého byl pofizen.

3.2.5. Proces sledovani mzdovych a osobnich nakladu

Probiha pfenosem mzdovych dat ze mzdového systému EGJE do finan&niho ucetnictvi, ve
kterém je dale zachyceno na analytickych uétech a pfifazeno ke zdroji, ze kterého maji byt
mzdové naklady uhrazeny. Zdroj financovani se pfifazuje pfi zpracovani mezd na personalnim
nebo mzdovém oddéleni. Podminkou jsou stejné Ciselniky stfedisek, ¢innosti a zakazek v EIS a
v EGJE. Pfeneseny doklad z EGJE do EIS bude mozné editovat a provadét upravy.

Nedochazi k rezervaci zdroje. Zdroj nebo jeho ¢ast uréena na mzdy mize byt stanovena v
oblasti Rozpoget a rezervace zdrojl financovani vznika z uzavienych pracovnich smiuv, DPC a
DPP.

Mzdova uctarna (nebo jiny utvar v dané divizi nebo soucasti) dostava podklad pro zpracovani
mezd:

1. Dochazkovy list (vazba na pracovni smlouvu a Uvazek), pfipadné elektronicky
zpracovana dochazka

Pokyn k proplaceni pfislusného poctu hodin nebo ¢astky z uréeného zdroje.
Neschopenky

Schvalené pfispévky do socialniho fondu

Podklady pro dodanéni mezd, soubéh DPP a zaméstnani malého rozsahu v ramci UK
Vystupni sestava mzdové ucétarny - exportni davka ze systému EGJE do EIS pro
zauctovani mezd, ktera obsahuje ucetni souvztaznosti a zdroje financovani

o0k LN

Poznamka: VSechny €innosti v uvedenych bodech (kromé bodu 6. Exportni davka) se feSi v
programu EGJE.

Tyto podklady obsahuji pokyny k vyplaceni mzdy z pfislusného zdroje.

Nasleduje vypocet mzdy a odvodl na ZP a SP a pfenos udaju ze mzdového programu do EIS na
pFislusné syntetické a analytické ucty, stfedisko, €innost a zakazku. Mzdova uctarna sestavi
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podklady k odvodim a vyplaté mezd, je proveden import vyplatni listiny do EIS a odeslani
pfikazu do banky.

V modulu rozpocet dojde k €erpani zdroje v kapitole osobni naklady, pokud je spravcem rozpoctu
vytvofena. Je umoznéno zpétné ménit Cislo zakazky béhem ucetniho roku.

3.2.6. Proces sledovani cestovnich nakladu

1. VypInéni elektronického formulafe “Cestovni pfikaz” na PC nebo v mobilnim zafizeni po
oveéfeni existence zdroje financovani a disponibilni vySe prostfedkl (rezervace na zdroji
financovani).

2. Schvaleni pracovni cesty nadfizenym a pfikazcem operace (zapis do rezervace na
zdroji financovani). Pfipadné schvalenim dalSich osob vyZzadovanych v ramci divize nebo
charakterem pracovni cesty.

3. Schvaleni pracovni cesty spravcem rozpoctu (zapis do rezervace prostiedk( v rozpoctu,
pokud v Zadosti o cestovni pfikaz byly uvedeny pfedpokladané naklady nebo Zadost o
vyplaceni zalohy)

4. Vyuctovani cestovnich nahrad a schvaleni vy$e naklad na pracovni cestu (zména
rezervace na uziti zdroje)

5. Vyplaceni cestovnich ndhrad na BU nebo v hotovosti (bez dopadu na éerpani zdroje)

3.2.7. Proces rozpoctovani

1. Vznik a schvalovani rozpoétu UK je dle analyzy sestavovan za pomoci Ustavu vypodetni
techniky na Rektoratu podle “Principu rozdélovani prispévkl a dotaci na UK” (dale jen
Principy) pro dany rok a to z pfispévku a dotace (jedna se o dotaci na dlouhodoby
koncepcni rozvoj, dotace na specificky vysokoSkolsky vyzkum) pfidéleného univerzité ze
strany MSMT. Tvorba rozpoétu je projednana s predstavenymi fakult a souéasti.

2. Rozpocet je rozdélen do téchto podrozpodtui:

a.

©coo o

Celouniverzitni aktivity

Udrzba nemovitosti

Rozvoj fakult a soucasti

Provoz Rektoratu

Rozpis prostfedku fakultdm a souéastem podle vykonnostnich ukazatel(
ukazatell a informacénich zdroji (po odecteni a) az d)).

Rozpodty grantd a dotaci pfijatych na fakultach a soucastech (udaj se zanese v
okamziku schvaleni nebo rozhodnuti o pfidéleni prostfedku)

Nastaveni nebo nasazeni vySe rozpoctu za jednotlivé kapitoly a jejich podkapitoly provadi
pfislusny spravce daného rozpoctu nebo osoba kompetentni v ramci fakulty a soucasti.

3.2.8. Proces uctovani

Proces uctovani nabyti zdroje a jeho Cerpani se odehrava v ucetnich tfidach podle typu
uskute¢néného ucetniho pfipadu. Spravnost Cerpani zdroje zajiStuje obsah ucetni véty, ktera
obsahuje ucetni obdobi, mésic, Cislo prvotniho dokladu, synteticky a analyticky ucet, nazev uctu,
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stfedisko, ¢innost a zakazku (zdroj) a nepovinnou polozku pro dalSi rozliSeni pfijmu nebo cerpani
zdroje.

V procesu uctovani mohou nastat dva pfipady.

1. zdroj financovani je schvalen a z tohoto zdroje jsou hrazeny vydaje.

2. neni schvaleny zdroj financovani od poskytovatele a vydaje jsou refundovany az po
uznani nakladli poskytovatelem (program Start), je ale schvalen rozpocet na tento zdroj a
zanesen do rozpoctu pfislusného projektu a je pfedpoklad, Ze vydaje budou schvaleny v
100% vysi.

Pfi uctovani je pouzit controllingovy fetézec, ktery zachyti typ zdroje financovani, druh Cinnosti,
stfedisko a zakazku.

3.2.9. Vyuétovani prispévkul a dotaci

Pfipsani a vyuctovani prostfedkl na univerzitni projekty a na vzdélavaci ¢innost poskytovatelé
zasilaji na ur€ené univerzitni ucty. Univerzitni ucty jsou spravovany zaméstnanci Univerzitni
uctarny.

Cleni se podle zplisobu zpracovani pfijatych prostiedki nasledovné:
3.2.9.1. Cerpani prostredkii bez zaloh

Prostiedky jsou pfijaty na ucet univerzity a pfidélovany pro postupné cerpani bez zaloh. U
celouniverzitnich projektd ziska univerzita prostfedky na své bankovni ucty, kde jsou v pfipadé
celouniverzitnich projektd ulozeny do doby, nez je Univerzitni uétarna informovana Odborem
projektové podpory o pfijemci a ¢astce, ktera ma byt projektu pfidélena.

Prostfedky na projekty z OP VVV realizované samostatné na univerzitnich sou¢astech se
prijemcim odeslou ihned po pfijeti v celé doslé vysi. U viceletych projektl se prostfedky pridéluji
podle schvaleného Cerpani.

Prostfedky zpét vraci divize v okamZiku, kdy je administratorovi projektu doruéena vyzva k
vraceni nebo projekt kon¢i a prostfedky nebyly vyCerpany. Vratku prostfedkl zajistuje univerzitni
uctarna pies univerzitni ucet.

3.2.9.2. Zalohové poskytovani prostredku
Zalohové jsou poskytovany prostiedky ziskané primarné od:

e Grantové agentury Ceské republiky
e Technologické agentury Ceské republiky
e Agentury pro zdravotnicky vyzkum Ceské republiky

Z Univerzitni uctarny jsou ziskané prostredky zaslany zcela a pfedem pfislusnym divizim, které
je daji k dispozici fesitelim. PovéFfeny pracovnik divize pfipravi v EIS rozpocet projektu tak, aby
odpovidal struktufe rozpoétu projektu dle pravidel poskytovatele. Resitelé pFipravuiji dle
pozadavkl poskytovatelll zpravy poskytovatelim o realizaci a ¢erpani prostfedkl a pfipravi
vyuctovani prostfedkl. Na zakladé téchto vyuctovani sestavi zaméstnanec Univerzitni uctarny
celouniverzitni vyuctovani pro jednotlivé poskytovatele a zajisti vraceni prostfedku z divizi na
univerzitni ucty a nasledné na ucty poskytovatel(.
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Pfi ukonCeni realizace nad ramec vySe uvedeného dojde povéfenym pracovnikem k uzavieni
projektu v EIS, tak aby nebylo mozné ze zdroje vice Cerpat. Ukoncit platnost zakazky je mozné i
v pribéhu mésice, napf. pfi potfebé preuctovani nakladll jedné zakazky na druhou, s tim, Ze na
prvni zakazku se jiz nebude uctovat.

3.2.10. Prostredky vyplacené na zakladé vykonané vzdélavaci €innosti

Prostfedky na specializa¢ni vzdélavani Iékafu jsou pfidéleny na zakladé zadosti, ve které se
komunikuji pfedpokladané pocty atestaci, zkousek a poctu skolencu.

Zaméstnanec Univerzitni uctarny nejprve zasle na ekonomicka oddéleni Iékarskych fakult
pripravenou tabulku, do které tyto fakulty vyplni pfedpokladané naklady specializacnich
vzdélavacich kurzua lékar(. Vyplnéné tabulky jsou v ramci Univerzitni aétarny slouceny a na jejich
zakladé vytvori povéfeny pracovnik rektoratu Zadost o dotaci na Ministerstvo zdravotnictvi. Na
zakladé poskytnutych informaci vypocte ministerstvo vysi dotace, kterou nasledné zasila na
univerzitni Ucty, ze kterych je dotace pfidélena pfislusnym Iékafskym fakultam.

Cerpani prostfedkil neni vazano a vyuétovani je zaloZzeno na poskytnuti aktualnich hodnot o
poctech atestaci, zkouSek a poctu skolencu. Do 15.11. muze povéfeny pracovnik rektoratu
pozadat o Upravu dotace, pfedtim musi fakulty zaslat univerzitni Gctarné informaci o aktualnich
hodnotach. Koneéné vyucétovani provede univerzitni uctarna k 31.12.

Pro zjisténi opravnéného Cerpani a prostfedkl k vraceni komunikuje Univerzitni u¢tarna s odbory
rektoratu, které zpracovavaiji celouniverzitni projekty, ale i s ekonomickymi a grantovymi
oddélenimi jednotlivych divizi. Komunikace probiha emailem a informace jsou pfedavany pomoci
tabulek MS Excel.

3.3. Pouziti prostfedku (zdroju) v ramci daného ucelu

3.3.1. Spravnost pouziti prostredku
Spravnost pouziti prostfedk je nize vysvétlena na pfikladu nakupu na fakturu.

1. Poptavka po nakupu (v procesu pouZiti zdroje jiz dochazi ke zjistovani spravnosti pouZiti
zdroje, zda lze tento nakup realizovat z uvazovaného zdroje a to ze dvou hledisek.
Financni hledisko zda je dostate¢na vySe zdroje pro vysi ndkupu, vécné hledisko, zda na
tento nakup Ize pouzit konkrétni zdroj a v souladu s podminkami uziti) Tomuto kroku
predchazi ovéfeni zdroje a jeho rezervace na predpokladanou vysi.

2. \Vystaveni objednavky (spravce rozpoctu a pfikazce operace jiz zdroj schvalili) a pfijeti
resp. potvrzeni od dodavatele.

3. Prijeti faktury (ovéfeni vécné spravnosti pfikazcem a spravcem rozpoctu, formaini
spravnost ovéfuje ucetni, ovéfeni v souladu s objednavkou, smlouvou a spravnosti ceny
a dodacich podminek).

4. Zauctovani a uhrada faktury (U€etnim, hlavnim ucetnim, ekonomem, tajemnikem).
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3.3.2. Reportovani k poskytovateli prostredkii

1. Obsah zdroje reportu (sestavy) se nadefinuje podle pozadavkl poskytovatele.
2. Cetnost reportovani je stanovena podle pozadavki poskytovatele.
3. Forma reportl probiha dle pravidel poskytovatele.

3.4. Controlling

Controlling je nastrojem manaZerského ucetnictvi, které zahrnuje nejen skuteCnost, ale i
oCekavané ekonomické cile — ukazuje smér vyvoje a registruje odchylky, nakolik se skute¢nost
li§i od oCekavanych cill a zaméru.

3.41. Controllingovy retézec

Tato Cast se vénuje controllingovym atributiim (Udajam), které umozni UK, na zakladé platné
legislativy, oddélenou evidenci zaloZzenou na vyuziti zakazek, nakladovych stfedisek, typl zdroja
financovani, typu ¢innosti a jinych udaju. Dale nabidne uzivatelsky pFivétivou praci s udaiji
obsazenymi v EIS (pfipadné i v jinych systémech pouzivanych na UK), které jsou potfebné pro
spravu a spravné fungovani tzv. controllingového fetézce. Controllingovy fetézec spolu s
analytickym ucétem tvofi ucelenou controllingovou vétu. Controllingovy fetézec Ize oznacit jako
celkovy zdroj financovani.

3.4.2. Definice pojmu

e Organizacni struktura UK - se sklada z nakladovych stfedisek a tzv. uzli organizaéni
struktury. Uzly slouzi k seskupovani sumariza¢nich urovni pro vykazovani zauctovanych
dat. Na uzly se neplanuje ani neuctuje. UK jako celek tvofi nejvyssi uzel standardni
hierarchie - hlavni uzel. Jednotlivé fakulty a soucasti UK predstavuji dal$i aroven uzlu, a
to stfedni, ktera je definovana jako divize. Katedru, Ustav, odbor, oddéleni zobrazuje
nejnizsi uroven uzlu, ktera je oznacena jako koncovy uzel. Nakladové stfedisko Ize
piifadit vzdy jen ke koncovému uzlu.

e Divize UK — pfedstavuje samostatnou soucast UK (fakultni i nefakultni), a to v souladu s
Organiza¢nim fadem UK. Divize UK je samostatné hospodafrici usek, ktery vykazuje ve
svém vlastnictvi i majetek, zavazky, pohledavky a zdroje kryti (vlastni jméni). BlizSi popis
pojmu divize je v sekci 1.1.

e Nakladové stfedisko (NS) - je controllingovym udajem, na kterém se planuji, uctuji a
sleduji naklady a vynosy. Z hlediska ucetnictvi a controllingu Ize chapat jako rozsifeni
analytické evidence nakladovych a vynosovych uétl. Dale se na NS zobrazuji naklady a
vynosy z pfifazenych zakazek, coz rozsifuje moznost zobrazeni celého hospodarského
vysledku daného NS. Uzly organizacni struktury spolu s NS UK v zakladnim nastaveni
dle standardni hierarchie tedy tvofi organizac¢ni strukturu z hlediska controllingovych
nakladu a vynosU za Ucelem sledovani hospodarnosti jednotlivych fakult a soucasti a
nasledné celé UK. Na NS muze byt evidovan i majetek jednotlivych stfedisek nebo divizi.

e Zakazka 1. a dalSi urovné slouzi ke sledovani vécného a ¢asového charakteru
hospodareni, pfiemz zakazkou se rozumi jednotlivé jmenovité projekty daného
poskytovatele nebo Casti projektu. Na zakazce se planuji, uctuji a sleduji vysledkové ucty
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a Ucty souvisejici s pofizenim investic. Kazda zakazka je pfifazena k NS, které odpovida
za realizaci i dil¢i ¢asti zakazky. PFifazenim zakazky k NS je zajisténo sledovani vynosu
a nakladd na NS, z ¢ehoz plyne, Ze NS slouzi pro analyzu celkového hospodarského
vysledku NS, divize a UK. Z hlediska u&etnictvi a controllingu Ize zakazku chapat jako
rozSifeni analytické evidence vysledkovych uétd a nékterych rozvahovych uétd, kterym
byly pfifazeny controllingové vlastnosti. Na zakazky se uctuje i planuje. Viceuroviiove
zakazky budou slouceny v jedné zakazce 0. urovné, ve které se budou informace
agregovat.

Zakazka 0. stupné — slouzi ke sledovani vécného a ¢asového charakteru ucelového
hospodareni s uceloveé urCenymi prostfedky. Na zakazku 0. stupné se neplanuje ani
neuctuje, slouzi pouze k agregaci naplanovanych a zauc¢tovanych dat na zakazkach. Z
divodu kontinuity a jednoznacénosti vykazovanych dat je zaveden jednotny postup pro
tvorbu zakazky 0. stupné v EIS. Zakazka 0. stupné je tvofena z jedné nebo vice zakazek
a vykazuje souhrnné hospodareni dle poskytovatele.

Projekt — v controllingovém fetézci nema zadnou fidici roli. Jedna se o jednotné
oznaceni kazdého dotacniho grantu/projektu v databazi IS Véda/modul PAS (granty a
projekty), jehoz ucelem je provazba mezi EIS a IS Véda/modulem PAS. Poskytuje
informaci o povinné struktufe grantu/projektu, v niz musi byt zakazka planovana a
Cerpana. POZN.: &islo projektu z IS Véda/modulu PAS (ex SW) je k zakazce pfifazeno
jako doplriujici udaj v samostatném poli, na zakladé, kterého bude mozny vybér, aviak
jeho ucast v controllingovém fetézci je pasivni a pouze a jen pro volbu vystupu.

Typ zdroje financovani pfedstavuje zdroj financnich prostfedki v navaznosti na
poskytovatele a ucel vyuziti, coz zaroven predstavuje rozSifeni analytické evidence
vysledkovych Uc¢ta a Uctl souvisejicich s pofizenim investic a s hospodafenim s fondy.
Typ zdroje financovani je povinnym udajem pfitazenym v samostatném poli k NS nebo
zakazce. Bez téchto controllingovych udajl se na zakazku neuctuje ani neplanuje.
Vicezdrojové financovani - predstavuje pfifazeni vice typl zdroje financovani k jedné
konkrétni zakazce. Tim je redukovan pocCet zakazek a je tak zajisténo prehledné
vykazovani jmenovité akce investi¢niho i neinvesti¢niho charakteru. Vicezdrojové
financovani je vhodné pouzivat pfi dofinancovani ucelovych akci neucelovymi,
nedotaénimi a vlastnimi zdroji financovani.

Cinnost - jedna se definici ¢innosti z pohledu:

Zakona o VS na:
o Hilavni
m Vzdélavani
m Véda a vyzkum (VaV)
m Ostatni
o Doplfikovou
Zakona o DPH na
o Ekonomickou
o Mimoekonomickou
Hospodarské soutéze na
o Hospodarskou
o Nehospodaiskou
Zakona o DPPO na
o Zdanovanou
o Nezdarnovanou
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3.4.3. Nastaveni Controllingového retézce

Pro spravné fungovani controllingového fetézce je potfeba pfi uctovani dokladd vyplnit vSechny
nasledujici atributy, které jsou u analytickych uctu tfidy 5, 6, 7, 8 a 9 zaroven povinnymi poli:

Divize - Nakladové stfedisko - Zakazka - Typ zdroje financovani - Cinnost (4 typy)

V pfipadech, kdy se neuctuje na zakazku (napf. uctovani administrativnich nakladd, rezie atp.),
budou controllingové atributy vypadat nasledovné:

Divize - Nakladové stfedisko - Typ zdroje financovani - Cinnost (4 typy)

Kazdy z téchto atributt bude mit samostatny Ciselnik - alfanumerické kédovani, ktery bude mit
dle potfeby az 10 alfanumerickych znaku.

Vétsina atributl se primarné definuje na Urovni zakazky a nasledné se automaticky piebira do
uctovaného dokladu.

Pfi tvorbé zakazky se definuji tyto atributy:

Divize

Nakladové stfedisko
Typ zdroje financovani
Cinnost (4 typy)

Pri€emz plati, Ze 1 zakazka ma pfifazenu

1 divizi,

1 nakladové stredisko,

n typu zdrojli financovani,
n ¢innosti.

V pfipadg, zZe je potfeba zakazku uctovat na vice divizich nebo nakladovych stfediscich, je nutné

danou zakazku vytvofit pro kazdou divizi, resp. nakladové stfedisko zvlast. Propojeni vdech
dil¢ich zakazek musi byt feSeno technicky v novém EIS napf. za pomoci agregace dat do
zakazky 0. urovné.
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4. Workflow riznych typu
ekonomickych dokumentu
(naprt. obeh dokladi) pri
realizaci ekonomickych procesu
v EIS

Informace jsou do EIS ziskavany pfenosem dat ze systému nebo Ucetnim zapisem na zakladé
doklad(l. Nasledujici vy€et uvadi vybrané doklady, které jsou predmétem Fizeni workflow:

Klicové doklady:

Objednavka, zadanka

Prijata faktura, likvidacni list
Vydana faktura

Pracovni cesty

Smlouvy

Rozhodnuti o pfiznani stipendia
Doklad o zafazeni majetku
Drobné vydani

. Interni doklady

0. Podklady ke mzdam a odménam
1. PFijemky a vydejky

220N RN

Kapitola popisuje workflow procest obéhu dokladl a doplfiuje k nim role, které do téchto procesl
vstupuji. Nasledujici popisy vychazeji z dobré praxe divizi (fakult a soucasti).

EIS umoznuje elektronické fizeni nize uvedenych workflow prostfednictvim integrované
funkcionality nebo nadstavby. Funkcionalita workflow ¢erpa mimo jiné informace o uzivatelskych
rolich a organizacni struktufe z EIS a umozhuje vystavovat a schvalovat dokumenty, jejichz
informace jsou nasledné automaticky pfenaseny do EIS. Vyuziti elektronického schvalovani
workflow neni pro divize povinné, ale je zadouci. EIS musi byt schopen fungovat i bez
elektronického schvalovaciho procesu.

Workflow musi umoznovat definici vlastnich stavd, definici nazva téchto stavu, pfifazeni
nadefinovanych stavi k workflow dané agendy a provazani tohoto workflow s témi rolemi
uzivatelU, ktefi budou v daném procesu vystupovat.

Workflow musi byt variabilni, jeho jednotlivé kroky musi byt pfizplsobitelné pozadavkim kazdé
fakulty nebo soucasti, kazda fakulta a souc¢ast si mize definovat vlastni schvalovaci workflow s
ohledem na organizacni strukturu a interni specifika.

Schvalovaci proces musi byt umoznén pfi elektronickém zplsobu schvalovani i z mobilnich
zafizeni. Podminkou je i nahled na schvalované dokumenty z tohoto zafizeni.

33



Schvalovaci proces musi byt vytisknutelny, pfipadné jinak dolozitelny.

4.1.

4.11.

Obéh dokladu

Objednavka

Zakladnimi kroky procesu obéhu jsou:

NoOo s wh =

8.

Zjisténi poptavky &i pfipadné vyzadani nabidky

Vystaveni Zadanky

Schvaleni zadanky

Pfiprava objednavky

Vystaveni objednavky

Schvaleni objednavky (pouze pokud nebyla schvalena zadanka)

Doruceni objednavky dodavateli, pfipadné potvrzeni dodavatelem a zveiejnéni
objednavky v registru smluv

Evidence objednavky

V okamziku zadani poptavky po nakupu musi dojit k ovéfeni existence zdroje.

V okamziku schvaleni zadanky musi dojit v EIS k rezervaci zdroje (zdroja), aby nedoslo k
precerpani prostredkd.

Role a zaméstnanecké pozice, které do nich vstupuiji:

1.
2.

Zadatel: kazdy zaméstnanec fakulty a soucasti

pfikazce operace: feSitel grantu nebo projektu, zaméstnanec ekonomického oddéleni,
tajemnik, zaméstnanec grantového oddéleni, vedouci/pfednosta oddéleni, vedouci
tohoto organu nebo vedouci zaméstnanci jim povéreni k nakladani s vefejnymi
prostfedky, nebo jakykoliv zaméstnanec povéreny touto funkci

spravce rozpoctu: tajemnik, dékan, spravce sité nebo pfisludny prodékan, vedouci
knihovny, zaméstnanec ekonomického oddéleni, nebo jakykoliv zaméstnanec povéfeny
touto funkci

ucetni: zaméstnanec ekonomického oddéleni, nebo jakykoliv zaméstnanec povéreny
touto funkci

Role je dana pracovnim zafazenim zaméstnance a tyto role se mohou navzajem prolinat
respektive zaméstnanec mize mit vice roli v ramci daného procesu, pfiemz musi byt dodrzena
podminka, ze spravce a pfikazce na jednom zdroji nesmi byt stejna osoba.

Kritéria, na jejichz zakladé jsou role pfifazené konkrétnim zaméstnancim:

1.

Zdroj financovani
a. granty, vyzkumné zaméry a ucelové dotace

b. provozni prostfedky

c. prostfedky rozvojovych projekta
d. prostfedky z doplrfikové Cinnosti
e. dary

f. fondy

2. Typ nakladl

a. spotfebni charakter
b. drobny dlouhodoby majetek, dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek
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c. stavba a stavebné technické vybaveni
d. informacni vybaveni
3. Finanéni limit
a. interni limity soucasti
b. zakon o vefejnych zakazkach
c. zakon o registru smluv - fesitel grantu nebo projektu se fidi obecnymi pfedpisy o
nakladani s vefejnymi prostfedky nebo smlouvou o poskytnuti prostiedku.

Zpusob zpracovani, elektronicky v novém systému v oblasti Objednavky.

Novy EIS bude umoziovat bezpapirovy obéh dokumentd. Tzn. pokud v ramci procesu vznikne
papirovy dokument napfiklad faktura dosla, nebo smlouva, tak tento dokument bude
digitalizovan v ramci ESS do formatu PDF s OCR vrstvou, ktera je prohledavatelna, (zajistuje
ESS) a vloZzen do ob&hu schvalovani elektronicky. Original bude uloZzen na pfislusném oddéleni
nebo v archivu po dobu, ktera je pro néj uréena.

V pfipadé vnitrouniverzitni objednavky se objednavka v okamziku jejiho vystaveni, pfipadné
schvaleni, automaticky nabidne k akceptaci druhé strané v ramci prostredi EIS. Poptavana divize
objednavku pfijme a pfevezme do sveé evidence, nebo ji odmitne s vysvétlenim.

41.2. Prijata faktura

Faktura pfijata - evidence na parovani s vydanou objednavkou nebo smlouvou a pfenos udajli z
objednavky pro ucely Cerpani z pfislusného rozpoctu, zauctovani a uhrada. Parovani s
poskytnutou zalohou. Elektronické workflow - schvalovani v ramci zakona o finanéni kontrole, v¢.
vazby na elektronickou spisovou sluzbu a generovani likvida¢niho listu k faktufe s odkazem na
jiz provedené transakce tykajici se dané objednavky/faktury. U pofizeni majetku v¢. jeho
evidence.

Zakladnimi kroky procesu obéhu jsou:

1. Prijeti faktury a nasledna formalni kontrola faktury (faktura nespliujici pozadavky
formalni kontroly je vracena zpét dodavateli)

2. Opatreni faktury kodem a vytvoreni elektronické kopie faktury a zapis faktury do ESS

Tvorba privodniho listu k faktufe (tzv. kosilka)

4. Predani faktury na u€etni nebo ekonomické oddéleni (pfedani probiha v ramci
stanoveného ¢asového limitu)

a. Provedeni kontroly zdroje financovani - parovani s objednavkou nebo smlouvou

b. Priprava zapisu zavazk(

c. Pf¥iprava likvidacniho listu

d. Pofizeni zavazku v knize faktur pfijatych

5. Predani faktury pfikazci operace, ktery provadi vécnou kontrolu faktury (v pfipadé
nespravnych nebo chybéjicich Udajl je podana Zzadost opravu nebo o doplnéni informaci,
v ramci stanoveného ¢asového limitu)

6. Predani faktury spravci rozpoctu a nasledné schvaleni &i zamitnuti faktury provedeno
spravcem rozpoctu(v ramci stanoveného ¢asoveého limitu)

a. V nékterych pfipadech mlze byt proces vécné kontroly a schvaleni odlisny:
vécnou kontrolu provadi spravce rozpoctu a nasledné schvaleni ¢i zamitnuti je
provedeno pfikazcem operace,

b. V prostfedi divizi je mozné i poradi krok(l schvalovani pfikazcem operace a
spravce rozpoctu prohodit

w
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Schvaleni vedoucim pracovnikem (pokud je tak bézné v dané fakulté nebo soucasti)
a. Schvaleni vedoucim pracovnikem muize pfedchazet schvaleni pfikazce operace
nebo spravce rozpodtu.
b. Muze byt pozadovano schvaleni vice vedoucimi a jinymi zaméstnanci v riznych
krocich schvalovani.
Ugetni likvidace faktury
a. Ugetni schvaleni faktury
- nakup materialu a sluzeb
- nakup DHM a DNM (navazuje schvaleni zafazeni do uzivani v modulu
Majetek)
- ostatni
b. Prfiprava uhrady faktury (v ramci stanoveného €asového limitu)
c. Schvaleni Uhrady faktury (v ramci stanoveného ¢asového limitu)
Uhrada faktury

. Archivace (v ramci stanoveného ¢asového limitu)

Role, zaméstnanecké pozice a Utvary, které do téchto kroku vstupuiji:

podatelna: podatelna Ci asistentka dékana

referent/nakupdi

sekretariat institutu (pouze pfi schvalovani faktury, kde neni objednavka)

pfikazce operace: referent prislusného stfediska, vedouci pracovisté, fesitel projektu,
nebo jakykoliv zaméstnanec povéreny touto funkci vedoucim organu

spravce rozpoctu: spravce prislusného stfediska, vedouci ekonomického oddéleni,
zaméstnanec ekonomického oddéleni, tajemnik, nebo jakykoliv zaméstnanec povéreny
touto funkci vedoucim organu

ucetni: zaméstnanec udetniho oddéleni, zaméstnanec ekonomického oddéleni, nebo
jakykoliv zaméstnanec povéreny touto funkci vedoucim organu

vedouci zaméstnanci

Priklady kritérii, na zakladé kterych jsou role pfifazeny konkrétnim zaméstnancum:

Zdroje financovani

o institucionalni dotace, pfispévek na vzdélavaci ¢innost, granty, vyzkumné zameéry

a Ucelové dotace, doplfikové Cinnosti
Typ nakladl
knihy a Casopisy
o potraviny a spotfebni material
o nakup nebo opravy majetku
o sluzby, energie
o majetek
Finanéni limit
o interni limity soucasti

Zpusoby zpracovani:

v oblasti Zavazky (elektronicky)

EIS musi byt schopen komunikovat s registrem platct DPH v ramci EU, registrem ekonomickych
subjektd ARES, insolvenénim rejstfikem a kurzovnim listkem CNB. Obdobny bude proces ob&hu
Dobropis k zavazku nebo zalohoveé faktury.
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V pfipadé vnitrouniverzitni pfijaté faktury se faktura v okamziku jejiho schvaleni fakturujici divizi
automaticky nabidne v ramci prostiedi EIS. Pfijimajici divize fakturu pfijme a pfevezme do své
evidence, nebo ji odmitne s vysvétlenim.

Pfi rozuctovavani rezijnich naklad mezi vice divizemi probéhne mimo EIS domluva na zp(sobu
rozuctovani a nasledné povérena divize vystavi vnitrouniverzitni faktury ostatnim
zainteresovanym divizim.

41.3. Vydana faktura

Faktura vydana - evidence naparovani s pfijatou objednavkou nebo smlouvou a pfenos udaju z
objednavky pro ucely pfijeti zdrojli financovani z pfislusného rozpoc¢tu, zauctovani a kontrola
pfijaté uhrady. Parovani s pfijatou zalohou. Elektronické workflow - zprocesovani v ramci zakona
o finanéni kontrole, v€. vazby na elektronickou spisovou sluzbu a s odkazem na jiz provedené
transakce tykajici se dané objednavky/faktury. U prodeje majetku v&. jeho evidence.

Zakladnimi kroky procesu obéhu jsou:

1. Vytvoreni pozadavku/objednavky na vyhotoveni faktury s uvedenim nutnych nalezitosti (v
ramci stanoveného ¢asového limitu)
2. Schvaleni pozadavku pfikazcem operace
3. PrFedani informaci na ucetni oddéleni nebo ekonomické oddéleni, které fakturu vystavi (v
ramci stanoveného ¢asového limitu)
Zapis vystavené faktury do knihy vydanych/vystavenych faktur
Nahrani vystavené faktury do platebni brany pokud je moznost této Uhrady na soucasti
pouzivana
Schvaleni vydané faktury podpisem
Odeslani vydané faktury odbérateli
Ugetni likvidace faktury
Kontrola zaméfena na dodrzeni Ih{ity splatnosti faktury (v ramci stanoveného ¢asového
limitu)
a. Pripadné vystaveni upominky a jeji nasledné odeslani dodavateli
10. Archivace (v ramci stanoveného ¢asového limitu)

o~

© o~

Role a zaméstnanecké pozice, které do nich vstupuiji:

e priikazce operace: tajemnik, pfislusné oddéleni, dékan, feditel
e Ucetni: zaméstnanec ucetniho oddéleni, zaméstnanec ekonomického oddéleni

Kritéria, na zakladé kterych jsou role pfifazeny konkrétnim zaméstnancum:
e Zdroj financovani
e Typ vynosl
e Financni limit
ZpUsoby zpracovani
e v modulu pohledavky

V pfipadé vnitrouniverzitni vydané faktury se faktura v okamziku jejiho schvaleni automaticky
nabidne druhé strané v ramci prostfedi EIS. Poptavana divize fakturu pfijme a pfevezme do své
evidence, nebo ji odmitne s vysvétlenim.
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Pfi rozuctovavani rezijnich naklad mezi vice divizemi probéhne mimo EIS domluva na zpUsobu
rozuctovani a nasledné povérena divize vystavi vnitrouniverzitni faktury ostatnim
zainteresovanym divizim.

Poznamka: Obdobny je proces obéhu Dobropis k pohledavce (elektronicky).

41.4.

Pracovni cesty (cestovni prikazy)

Zakladnimi kroky procesu obéhu jsou:

1.

No ok

9

VyplInéni elektronického formulafe “Cestovni pfikaz” na PC nebo v mobilu Zadatelem o
pracovni cestu
Schvaleni Uu€elu pracovni cesty nadfizenym zaméstnancem a pfijeti vyslani na pracovni
cestu zaméstnancem
Schvaleni pouziti soukromého vozidla (kontrola pfislusnych dokumentl spjatych s
vyuzitim soukromého vozidla) €i jiného dopravniho prostiedku
Schvaleni pfedbé&zného odhadu ubytovani
Schvaleni zdroje financovani
Poskytnuti zalohy
Pofizeni zavazku na zalohu
a. Predani formulare k zavazku pokladné ¢i vyplaceni zalohy pfevodem na ucet
zaméstnance
b. Vyplata zalohy zaméstnanci
c. Zapis do pokladni knihy a nasledné pfedani k zauc¢tovani
d. Zauctovani zalohy
Vyuctovani pracovni cesty
a. Zaméstnanec predlozi zavérenou zpravu a poskytne doklady o vydajich (v rdmci
stanoveného intervalu po ukonc¢eni pracovni cesty)
b. Schvaleni vyuctovani pracovni cesty
c. Kontrola formalni spravnosti vyuctovani a uplnosti pfilozenych dokladd (soucasti
tohoto kroku je také uvedeni ¢astky k vyplaté po odecteni zalohy)
d. Pofizeni zavazkl do EIS
e. Vyplata doplatku (pfipadné preplatku)
Zauctovani nakladu

10. Archivace dokladu

Role a zaméstnanecké pozice, které do procesu obéhu vstupuiji:

zadatel: zaméstnanec

nadfizeny zaméstnance

pfikazce operace: napfiklad nadfizeny zaméstnance

spravce rozpoctu: tajemnik, vedouci ekonomického oddéleni, zaméstnanec
ekonomického oddéleni, povéfeny odpovédny zaméstnanec

ucetni: ekonomické oddéleni

pokladni

Zpusob zpracovani workflow probiha elektronicky v oblasti Cestovni nahrady. Pro pracovni cesty
mimo CR je proces obdobny jako u pracovnich cest v ramci CR. Pfi pracovni cesté mimo CR
mohou byt oproti pfedchozimu pfipadu do procesu zapojeny nasledujici role:
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e schvalovatel operace: prorektor pro zahrani¢ni styky, kvestor, rektor, dékan fakulty, feditel
stfediska, tajemnik fakulty, vedouci zaméstnanci opravnéni ke schvaleni cesty

V ramci oblasti Cestovni nahrady musi byt Elektronicka kniha jizd.
Zadatel zapiSe ujeté kilometry resp. stav km pred jizdou a po skonéeni jizdy u sluzebniho vozu.

V pfipadé pfijeti hosta je nutné ho zavést do Ciselniku osob, aby se nabidl v modulu cestovni
pfikazy. Dale se s nim naklada jako se zaméstnancem.

41.5. Smiouvy

Na zakladé hodnoty a povahy objednavané dodavky zboZzi, praci nebo sluzeb vznika povinnost
tvofit smlouvu a zvolit spravny postup pro vybér dodavatele. Pfikazce operace a spravce
rozpoctu jsou zapojeni jiz pfi tvorbé zameéru zakazky, ktery schvaluji, pfed zahajenim zadavaciho
fizeni. Ve vétsiné pripadl (u vétSiny smluv vzeslych z vefejnych zakazek) pfedchazi proces
pfripravy smlouvy vybéru dodavatele. Kone¢ny a obsahové téméf neménny navrh smlouvy jiz
vstupuje do vybérového (zadavaciho) fizeni. Po provedeném vybéru dodavatele se doplni
nékteré nalezitosti (napf. oznaceni dodavatele, cena) a smlouva se podepisuje v jinak
nezménéné podobé.

Fakulta nebo souc¢ast mize mit pfijem z grantovych nebo dota¢nich smiluv, kde proces
pfedchéazejici schvaleni smlouvy je popsan v kapitole 4.2.

Dale mlze mit fakulta pfijem z pronajmu prostor nebo zafizeni, darovacich smluv, propagacénich
sluzeb nebo ze smluv o nefinanénim plnéni. Na fakultach a soucastech je uréené oddéleni, které
je v pfipadé poptavky po sluzbach fakulty nebo soucasti kontaktovano, a které ve spolupraci s
pravnim oddélenim poptavané sluzby formalizuje do navrhu smlouvy. Nasledné zastupce tohoto
oddéleni vystupuje v roli pfikazce operace.

Postupy zadavani zakazek jsou upraveny v jinych internich dokumentech UK, které jsou zavazné
a pravidelné aktualizované. Nize uvedené kroky jsou orientacni a musi byt uzptsobeny aktualné
platnym internim dokumentim.

Zakladnimi kroky procesu obéhu jsou:

1. Po provedeném vybéru dodavatele (nebo po komunikaci s odbératelem) vytvori
Objednavatel zakazky (nebo pfikazce operace) navrh smlouvy (spoluprace s pravnim
oddélenim a oddélenim vefejnych zakazek)

2. V EIS je vytvofena zadanka a je zajistén proces finan¢ni kontroly pfed vznikem zavazku,
dle postupl uvedenych v oblastech zadanky/objednavky

3. V pfipadé smluv, kdy fakulta pfijima penize je povéfenou osobou zalozeno ucetni
stfedisko.

4. Objednavatel predlozi navrh smlouvy ke schvaleni a podpisu predstaviteli fakulty nebo
soucasti s prlivodnim listem (pokud probéhlo schvaleni smlouvy v ramci vybérového
fizeni, smlouva se znovu neschvaluje a pfiklada se rozhodnuti o vybéru).

5. Schvaleni privodniho listu bude probihat v elektronické podobé pomoci schvalovaciho
procesu mimo EIS (vytisk schvalovaciho protokolu je postoupen s navrhem smlouvy k
podpisu) ¢i v oblasti Smlouvy — Priivodky smluv. Privodni list schvaluji vSechny osoby
dle internich smérnic UK, pfipadné fakult a soucasti

6. Po podpisu vS8emi smluvnimi stranami je smlouva v¢. €isla jednaciho evidovana v:

a. ESS (vSechny smiouvy)
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b. EIS (vSechny smlouvy - propojeni na ESS)
c. Centralnim registru smluv MV ISRS (na zakladé finanéniho limitu)
d. Modulu PAS systému IS Véda (grantové a projekty a smlouvy)
7. Evidenci smluv zajistuje spravni oddéleni, pravni oddéleni & ekonomické oddéleni
(rozdilné pro jednotlivé fakulty a sou€asti), kde jsou ulozeny originaly smluv

Role a zaméstnanecké pozice, které do procesu obéhu vstupuiji:

pfikazce operace: objednavatel

spravce operace: vedouci oddéleni, tajemnik, dékan

spravce evidence: zaméstnanec spravniho oddéleni, zaméstnanec pravniho oddéleni,
zaméstnanec ekonomického oddéleni, udetni

Priklady kritérii, na zakladé kterych jsou role pfifazeny konkrétnim zaméstnancum:

1. Zdroj financovani:
a. dotace a granty, vyzkumné zaméry a ucelové dotace
b. provozni prostfedky
c. prostfedky rozvojovych projektl
2. Finanéni limit:
a. zakon o vefejnych zakazkach
b. z&kon o registru smluv
c. urceni odpovédné osoby za podpis smlouvy
3. ZpuUsob zpracovani (elektronicky):
a. vsystému ESS
b. vEIS
c. centralni registr smluv MV ISRS
d. IS Véda - modul PAS

41.6. Stipendia
Zakladnimi kroky procesu jsou:

1. Vytvorfeni zadosti o pfiznani stipendia (zadost se podava v pisemné nebo elektronické
podobé prostfednictvim Studijniho informacniho systému)

2. Prislusné oddéleni zajisti zjiSténi naroku stipendii z moci Ufedni a pfipravi vyplatni listinu
stipendii pro zpracovani pfikazcem operace a schvaleni spravcem rozpoctu, pfipadné
dalSimi osobami

3. Schvaleni vyplatni listiny stipendii probiha elektronicky v ESS.

4. Prislusné oddéleni provede kontrolu zjisténych naroku pro vyplatu stipendii a dale pak
pfipravi pfehled vSech stipendii uréenych k vyplaté podle typu stipendii a podle
finan¢nich zdroju. Probiha kontrola pohledavek, zda nejsou vici studentovi evidovany v
Ucetnictvi (probiha v SIS).

5. Po provedeni kontroly jsou vydana a doru€ena Rozhodnuti o pfiznani stipendii
studentdm. Provedenimi exportu vSech pfedpist zavazk( stipendii uréenych k vyplaté ze
SIS do EIS pfislusnym oddélenim a zaroven jsou danym oddélenim pfedany
ekonomickému oddéleni i potfebné soubory s daty, které obsahuji zuctovaci listiny
obsahujici U€etni souvztaznosti a zdroje financovani a platebni davky

6. Po exportu stipendii do EIS zajisti urené oddeéleni vyplatu stipendii a jejich zauctovani

Poznamka k procesu: Dal$im procesem miize byt stipendium opakované. V tomto pfipadé je
vytvoreno jedno rozhodnuti a stipendium je nasledné vyplaceno na zakladé vykon( studenta.



Poplatky za prodlouzenou dobu studia vymérfuje rektorat a penize pfijimaji fakulty. Vymahani
poplatkd provadi rektorat, platby od studentd pfijima na sv(j Ucet rektorat a nasledné po
uspésném vymahani probiha ve vztahu k fakultam refundace

Role a zaméstnanecké pozice, které do procesu obéhu vstupuiji:

zadatel: student, garant programu, vedouci organiza¢niho utvaru

pfikazce operace: stiedisko védeckych informaci, pfednosta kliniky, pfednosta ustavu,
vedouci

oddéleni, feSitel grantu, dékan, prodékan, zaméstnanec studijniho oddéleni

spravce rozpoctu: tajemnik, vedouci ekonomického oddéleni, vedouci studijniho
oddéleni,

zameéstnanci ekonomického oddéleni, zaméstnanec pfisluSného oddéleni

ucetni

Zpusob zpracovani (elektronicky):

e v systému SIS (zadosti o stipendium)
e v systému ESS
e VEIS

41.7. Majetek
4.1.71. Zarazeni majetku

Na zakladé navrhu o zafazeni a zafazovaciho protokolu, vSe v elektronické podobé.
Elektronicky formulaf musi obsahovat zplUsoby pofizeni majetku (nakup, dar).

Role, které do procesu vstupuiji:

Zadatel: majetkova udetni, referent majetkového oddéleni

Pfikazce: tajemnik nebo feditel divize, vedouci (odboru, pracovisté, oddéleni)
osoba odpovédna za prevzeti majetku a jeho spravné vyuziti: zaméstnanec, fesitel
grantu, spravce autoparku, spravce arealu, spravce budovy

4.1.7.2. \Vyrazeni majetku

Na zakladé navrhu o vyfazeni a likvidacniho protokolu, v3e v elektronické podobé. Elektronicky
formulaf musi obsahovat zplsoby vyfazeni majetku (likvidace, Skoda, prodej, dar).

Role, které do procesu vstupuiji:

e Zadatel: spravce majetku na stfedisku, vedouci spravy budov, dil¢i inventarizaCni komise,

sekretarka pracovisté, vedouci stfediska
likvidacni komise

prikazce: tajemnik, feditel divize

majetkova ucetni, referent majetkového oddéleni
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4.1.7.3. Prevodky majetku

1.
2.

V ramci divize (pouze zména umisténi) nebo osoby, které byl majetek svéren
Mezi soucastmi (divizemi)

a. Elektronicky formulafr navrhu na pfevod

b. Elektronické schvaleni pfevodu na strané pfedavajici divize

c. Elektronické schvaleni pfevodu (pfijem majetku) u prebirajici divize

Role, které do procesu vstupuiji:

4.1.8.

Vydani

i

Pouziti

CoNaAR®DN =

10.

11.
12.

13.

Zadatel 1: Spravce majetku na oddéleni pfedavajici, sekretarka

pfikazce 1: tajemnik nebo feditel pfedavajici divize

pfikazce 2: tajemnik nebo feditel pfebirajici divize

majetkova ucetni: ucetni predavajici divize, referent majetkového oddéleni
zadatel 2: Spravce majetku oddéleni prebirajici divize, sekretarka

osoby, které predmét pfedavaji a pfebiraji (maji za néj odpovédnost)

Platebni karty zaméstnancu
platebni karty - elektronicky proces vytvoieni a schvaleni zadosti

Zadost o vydani platebni karty zaméstnanci

Schvaleni zadosti o vydani platebni karty a schvaleni limitu a ucelu pouziti karty
Zadost o vydani platebni karty bankou

Pfedani karty zaméstnanci

karty zaméstnancem

Vystaveni Zzadanky
Schvaleni zadanky
Vystaveni objednavky
Platba zaméstnance kartou
Pfredani darniovych dokladd a dokladu o platbé za uskute¢néné platby zaméstnancem
Oveéreni uskuteénénych plateb a pfedanych dokladu dle vypisu
Prevedeni dariovych dokladl do elektronické podoby
Schvaleni uskuteénénych plateb
Predani pfikazci operace, ktery provadi vécnou kontrolu (v pfipadé nespravnych nebo
chybéjicich udajl je podana zadost opravu nebo o doplnéni informaci, v ramci
stanoveného ¢asového limitu)
Pfedani spravci rozpoctu a nasledné schvaleni ¢i zamitnuti spravcem rozpoctu (v ramci
stanoveného ¢asového limitu)
Schvaleni vedoucim pracovnikem (pokud je tak bézné v dané fakulté nebo soucasti)
Ugetni likvidace
a. nakup materialu a sluzeb
b. nakup DHM a DNM (navazuje schvaleni zafazeni do uzivani v modulu Majetek)
c. ostatni
Archivace (v ramci stanoveného ¢asového limitu)

Role, zaméstnanecké pozice a Utvary, které do téchto kroku vstupuiji:

zaméstnanec
sekretariat institutu
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e prikazce operace: referent prisluSsného stfediska, vedouci pracovisté, fesitel projektu,
nebo jakykoliv zaméstnanec povéreny touto funkci vedoucim organu

e spravce rozpodtu: spravce pfislusného strediska, vedouci ekonomického oddéleni,
zameéstnanec ekonomického oddéleni, tajemnik, nebo jakykoliv zamé&stnanec povéreny
touto funkci vedoucim organu

e UcCetni: zaméstnanec ucetniho oddéleni, zaméstnanec ekonomického oddéleni, nebo
jakykoliv zaméstnanec povéreny touto funkci vedoucim organu

e vedouci zaméstnanci

Priklady kritérii, na zakladé kterych jsou role pfifazeny konkrétnim zaméstnancim:

e Zdroje financovani
o institucionalni dotace, pfispévek na vzdélavaci ¢innost, granty, vyzkumné zaméry
a ucelové dotace, doplrikové Cinnosti
e Typ nakladl
knihy a ¢asopisy
o potraviny a spotfebni material
o nakup nebo opravy majetku
o sluzby, PHM
o majetek
e Finané¢ni limit
o interni limity sou€asti

ZpUsoby zpracovani:

e v oblasti Zavazky, Banka, Cestovni pfikazy

4.2. Schvalovani zadosti o dotaci nebo grant (interni)

Priklad interniho schvalovani zadosti o dotaci nebo grant v nové aplikaci IS Véda/modul PAS.
Samotné podani zadosti u poskytovatele neni soucasti EOP

1. Vytvoreni elektronické zadosti o dotaci a vlozeni zakladnich ekonomickych udaju (vyse
prostfedku, spolufesitelstvi jiné soucasti nebo viastni spoluucast)

2. Schvaleni elektronické zadosti o dotaci

a. schvaleni (zamitnuti) nadfizenym feSitele

b. posouzeni, nebo schvaleni (zamitnuti) grantovym oddélenim

c. schvaleni (zamitnuti) oddélenim vefejnych zakazek

d. schvaleni (zamitnuti) tajemnikem, dékanem, spravcem rozpoctu (dle internich
postupu fakulty nebo soucasti)

3. Pfi obdrzeni rozhodnuti o poskytnuti prostfedku, pfidéleni interniho Cisla projektu
(zakazky) a ¢isla zdroje v nové aplikaci IS Véda/modul PAS.

4. Prenos Cisla zakazky do EIS a vazba na oblast Rozpocet.

5. Zajisténi pristupu digitalizované smlouvy nebo rozhodnuti o poskytnuti grantu, dotace z
ulozidté ESS do registru smluv (pokud nevklada druha strana) a odtud do ostatnich
oblasti EIS a IS Véda/modulu PAS.

6. Neschvalené zadosti zlstanou v evidenci aplikace IS Véda/modul PAS.

Vzajemné propojeni mezi oblastmi Rozpocet, Zakazky, nové aplikaci IS Véda/modul PAS a
Ugetnictvi.
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V oblasti Rozpodet spravce zakazky (spravce rozpoctu zdroje) nastavi jednotlivé kapitoly Cerpani
podle podminek poskytovatele (sluzby, spotfeba, mzdy atd.)

V oblasti Ugetnictvi dojde k automatickému piedpisu pohledavky. Automaticky predpis
pohledavky musi byt ve formé zadosti o zauctovani, schvaleni do U€etnictvi musi provést ucetni.
Nasledovat bude pFijem prostfedk(i na BU a zaugtovani tohoto piijmu.

V oblasti Ugetnictvi bude uskute&tiovano erpani zdroje na ptislusnych nakladovych uétech a
tyto informace budou pfistupné z oblasti Rozpocet a zarover bude mozné o tyto souhrnné
informace pozadat schvalenou sestavou v IS Véda/modulu PAS. Informace o ¢erpani a stavu
zdroje tedy bude mozné ziskavat ze sestav Ucetnictvi, rozpoctu a IS Véda/modulu PAS.

4.3. Zastupitelnost ve schvalovani a eskalace

Kazdy uzivatel, ktery ma roli ve schvalovacich procesech bude mit moznost, po dobu své
nepfitomnosti, urcit zastupujici osobu pro ukony schvalovani. Toto zastupitelstvi musi byt v
souladu se vSemi internimi pfedpisy UK. V pfipadé nahlé nepfitomnosti zastupitelstvi urci
administrator divize ve spolupraci s nadfizenym nepfitomného zaméstnance.

V pripadé, ze néktery uzivatel nevyporfadava své pozadavky ve Ihuté stanovené interni
metodikou, je pozadavek vracen Zadateli jako neschvaleny.
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5. Popis typovych uzivatelskych
roli pro praci s EIS, ve vazbé na
tyto procesy

Uzivatelska role urcuje jaké operace, kroky, ukony mohou byt v EIS provadény. Tyto role jsou
pFifazovany pracovnikim UK podle jejich pracovniho zafazeni a poZzadavk( na jejich pracovni
naplr.

Typova uzivatelska role (TUR) je definovany (pevné stanoveny) souhrn (soubor) prav a funkci v
EIS, které jsou pfifazeny (povoleny) v souladu s potfebami nutnymi pro vykon uréené agendy v
ramci popisu prace nebo pracovniho zafazeni, druhu vykonavané Cinnosti pro UK. Tato role musi
mit jedine¢né pojmenovani v ramci Ciselniku roli.

Za administraci, vytvareni a pfifazovani roli bude odpovédny pracovnik Rektoratu. Role budou
vytvaieny a pfifazovany v administraci systému na zakladé poZzadavku odpovédnych osob
soucasti fakult. Odpovédny pracovnik rektoratu mize delegovat odpovédnost za administraci a
pFifazovani roli administratordm divizi, ktefi administruji, vytvareji a pfifazuji role v ramci svych
divizi. Role budou pfifazovany konkrétnim osobam k jejich pfihlasovacim udajam. EIS
spolupracuje s Ciselnikem zaméstnancu Whols.

Pravo uzivat schvalenou a pfifazenou roli musi zaniknout v okamziku zaniku potfeby:

a) na zakladé pozadavku odpovédné osoby
b) ukon&enim pracovniho poméru

UZivatelska role se sklada z téchto zakladnich atributd:

a) umoznuje pristup do definované ¢asti EIS (modulu)

b) umoziuje &ist nebo i editovat ekonomické udaje v rozsahu role v EIS (aktivni a pasivni
role)

c) umoznuje schvalovat a ménit stav nékterych dokument(, kde je toto relevantni napft.
schvaleni objednavky na nakup

UzZivatelské role budou tzv. administratorské, tj. uréené pro spravu roli, prav v EIS a uZivatelské
role, tj. uzivateli bude k pfihlaSovacimu jménu pfifazena role nebo vice roli podle pracovni napiné
doplInéna o atributy prav v EIS.

Z pohledu vykonavanych ¢innosti je v prostfedi UK 5 skupin uzivatel( li§icich se dle vykonavané
¢innosti. Jedna se o:

Koncovi uzivatelé

Sekretariaty

Vedouci pracovnici

Referenti

Sprava, podpora a administratofi IT

aokrwN-=

Uzivatel mlze mit pfifazeno vice uzivatelskych roli, role je mozné kombinovat.
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5.1. Typy roli

P

Prehled je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace - “Pfiloha ¢. 3a Uzivatelské role
na prvnim listu “UzZivatelské role”.

5.2. Role pro spravu EIS

”

Prehled je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace - “Pfiloha ¢. 3a UZivatelské role
na druhém listu “Role pro spravu EIS”.

Podrobny popis administratorskych roli nelze v tuto chvili jednoznacné stanovit. Vyjimku tvori
“Role Administratora UK”, ktery ma absolutni prava. Tato prava mu nelze nijak omezit, protoze
nad nim uz neni zadna vyssi autorita. “Administrator UK” miize vSak delegovat nékteré své
pravomoci na “niz8i administratorské role, zejména ty rutinni nebo se stale opakujici. Déleni
spravy o EIS je doporu€eno u velkych divizi s velkym mnozstvim uzivatell a roli.

5.3. Popis

Uzivatel v EIS - vytvafi ho pfevazné automaticky skript nebo Administrator UK nebo NizSi
Administrator UK nebo Administrator divize. Ciselnik uZivatelt bude propojen s &iselnikem osob
Whols. U osob, které pracuji v ramci vice divizi musi existovat moznost volby mezi uzivateli a
rolemi pro tyto divize.

Popis role - bliz§i nebo podrobnéjsi popis role, mlze byt stejny jako nazev role
Rozsah v EIS - popisuje, kde vS8ude ma role prava a v jakych procesech je vyuzivana v
ramci EIS

e Role - pravo vytvaret doklady v fadach dokladd (aktivni) - znamena, Ze uzivatel mize
vytvaret nové doklady, ménit stav, rusit doklady v ramci rozsahu své role a
zpfistupnénym oblastem

e Role - pravo uctovat - znamena, ze uzivatel mize Uctovat na dokladech na ucty dle
uctoveé tfidy s promitnutim do u€etniho deniku a hlavni knihy

e Schvalovaci role - u roli, které nejsou tzv. ucetni, ale mohu ménit stav vytvofeného
dokladu nap¥. schvaleni nebo zamitnuti Zadanky, objednavky, u€etnich a dariovych
dokladd

e Nahlizeci role - uzivatel této role ma pravo ke éteni dokladd, ale nemuze do oblasti
zapisovat a zaroveni ma moznost tisknout sestavy pro kontroly ¢erpani v ramci svych
pfistupovych prav role
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6. Popis, se kterymi moduly EIS
budou tyto typové uzivatelske
role pracovat, a metodika vyuziti
typovych uzivatelskych roli v
jednotlivych modulech EIS

Typové uzivatelské role obsahuji pfednastaveni pro praci s uréenymi oblastmi. Hlavnim ucelem
tohoto pfednastaveni je usnadnéni pfifazovani prav pro uzivatele nového EIS a zjednoduseni
administrace systému.

K jednotlivym rolim musi byt pfifazena prava k oblastem a to:

e V aktivni roli. U téchto oblasti m(ize uzivatel role v ramci oblasti ménit doklady, vytvaret
nové doklady, ménit na nich udaje nebo ménit stav dokladu napfiklad pro ucely
schvalovaciho procesu.

e V/ pasivni roli. U téchto oblasti mize uzivatel role v ramci oblasti ist data, napfiklad
Ucetni banky muze pfi zpracovani bankovniho vypisu ¢&ist z oblasti pohledavky nebo
zavazky a sparovat je s platbou.

DalSim pozadavkem u aktivni nebo pasivni role je dokladova role, ktera umozriuje uzivateli v EIS
zobrazit si pfi praci v EIS pfisluSnou oblast dokladd. Je nutna zejména pro uzivatele, ktefi
nepracuji aktivné s ekonomickou agendou. Jedna se o uzivatele na Urovni Ustav(, kateder
(sekretarky, laborantky)

Jak jiz bylo v kapitole 5 popsano, dulezitou vlastnosti roli je rozsah opravnéni role v EIS, tzn. jak
Sirokou oblast role v EIS zahrnuje.

Uzivatel mlze mit pfifazeno vice roli.
Tabulka roli, jejich popis, rozsah a vlastnosti nefesi technické provedeni nastavovani roli v EIS.

Jako technické FeSeni se nabizi k roli pfifadit rozsah, kde se uzivatel mGze pohybovat a dale
napfiklad jaké typy doklad( uvidi a v dal§im kroku, jaké operace s danymi doklady mlze
provadét (ménit stav, pouze prohliZet nebo editovat obsah).

6.1. Seznam oblasti vyuzivanych typovymi rolemi

Pfehled je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace - “Pfiloha ¢&. 3a UZivatelské role”
na prvnim listu “UzZivatelské role”.
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6.2. Role pro spravu EIS

Prehled je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace - “Pfiloha ¢. 3a Uzivatelské role”
na druhém listu “Role pro spravu EIS”.
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7. Popis predpokladaného poctu
uzivatell v jednotlivych
typovych rolich

Predpokladané pocty uzivatell roli vychazi z analyzy, kde je zachycen pocet jednotlivych typl
uzivatelskych roli v navaznosti na organizacni strukturu UK. DalSim zdrojem je organizacni
struktura na webovych strankach UK.

Nejvétsi pocet uzivateld roli pfipada vedle agend, které budou mit dostupné vSichni pracovnici
UK, na uzivatele, ktefi budou mit opravnéni vystavovat objednavky (sekretarky, tajemnici,
vedouci kateder nebo feSitelé grant() a zarovern sledovat rozpoc€et konkrétniho zdroje (zakazky).

Prehled pfedpokladanych typovych roli je uveden v samostatné pfiloze zadavaci dokumentace -
“Priloha ¢. 3a - Uzivatelské role”. Pfiloha na prvnim listu obsahuje seznam typovych
uzivatelskych roli véetné predpokladaného poctu uzivatell za jednotlivé divize a na druhém listu
role pro spravu EIS.
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8. Metodika rizeni opakovanych
celouniverzitnich ¢innosti

Metodika Fizeni opakovanych celouniverzitnich ¢innosti, zejména pro oblasti inventarizace
majetku, rocni ucetni zavérky, vyrocni zpravy o hospodareni, vytvoreni rocniho rozpoctu, jeho
zmény a hodnoceni, metodického zajisténi legislativnich zmén, zajisténi organizacné-ucetnich
zmén a dal$ich &innosti formou rozhodnuti organti univerzity (opatfeni rektora, kvestora, dékana,
tajemnika apod.) s rozdélenim povinnosti a odpovédnosti pfi provozu EIS mezi dodavatele EIS,
UVT UK, pracovisté rektoratu UK, fakult a dal$ich souéasti UK (zadéni)

8.1. Metodika tvorby ro¢niho rozpoctu

Tvorba roéniho rozpoétu UK je zapo&ata po schvalenim rozpoétu MSMT pro VVS a oznameni
této vyse pro UK.

Pro tvorbu ro¢niho rozpoc¢tu UK musi existovat celouniverzitni pokyn, ktery bude obsahovat:

1. Jak maji hospodaifit vSechny divize do doby schvaleni rozpoc¢tu UK v rozpo&tovém
provizoriu.

2. Zpusob vypoctu vyse dotace na zakladé dokumentu “Principy rozdélovani pfispévkud a
dotaci na UK” za dany rok na jednotlivé €innosti.

3. Jakym zpusobem divize obdrzi schvalenou vysi jednotlivych ¢asti rozpoctl (Cinnosti) dle
vyse zminéného principu. Zde doporu€ujeme, aby narok byl i¢tovan z univerzitni actarny
na divize a obdobné vratky.

4. Pravidla pro zmény v rozpoctu béhem roku.

5. Pravidla pro vyuctovani rozpoctu a jeho jednotlivych kapitol

Divize si pfidéleny rozpocCet rozdéli podle svych vnitfnich pravidel.
Divize musi rozdéleni rozpoctu zaevidovat do oblasti Rozpocet v EIS

Pokud divize rozdéluje rozpocet na sva jednotliva stfediska, tak soucet stfediskovych rozpoctu v
oblasti Rozpocet musi souhlasit se schvalenym rozpoc¢tem pro divizi.

Soucet vSech rozpoctu v oblasti Rozpocet za vSechny divize musi souhlasit se schvalenym
objemem prostredki pro celou UK. Toto se tyka rozpoctu, které jsou sestavovany podle “Princip(
rozdélovani pfispévkl a dotaci na UK”

U rozpoéta projektl, kde pfijemcem zdroje je pouze urcita divize si sestavuje divize rozpocet dle
podminek Cerpani poskytovatele. Tento rozpocet je viak pfistupny RUK v ramci jednoho EIS.

Rektorat UK musi mit moznost sledovat €erpani jednotlivych polozek rozpoctl vsech divizi v
modulu Rozpocet. Rektorat UK kontroluje shodu rozpo&tovanych stfedisek divizi je jich
schvalenym rozpoc&tem.
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Rektorat UK a jednotlivé divize provadi mési¢ni vyhodnoceni Cerpani rozpoctu a upozorfiuji na
nizké Cerpani rozpoctu nebo naopak na riziko jeho vy&erpani v ramci controllingové €innosti na
UK.

8.2. Metodika postupu uctovani soucasti, zmeny v
legislativé

VSechny divize musi postupovat pfi uctovani jednotné dle zavazného jednotného metodického
pokynu pro UK. Za jednotnou metodiku odpovida Rektorat UK.

Jednotny metodicky pokyn pro u¢tovani UK musi obsahovat :

Zavaznou jednotnou ucetni osnovu platnou pro vSechny divize a zplsoby jejiho uziti
Jednotny postup zauétovani pfijmd vSech zdrojl

Jednotny postup zauctovani ¢erpani vSech zdrojl

Jednotny postup uctovani podle bodu 2. a 3. kooperuje s kapitolou jednotné tvorby
Ciselniky a jejich pouzivanim pfi tvorbé Ucetni véty pfi zpracovani dokumenta.

5. PFi zméné legislativy, ktera se bude tykat jednotného postupu uctovani je nutné
metodicky pokyn aktualizovat a aktualizace musi byt platné pro vSechny divize
(soucasti).

N =

Jednotlivé divize si mohou vytvofit dalsi metodické pokyny platné pouze pro jejich specifické
ekonomickeé ¢innosti. Tyto pokyny nesmi byt v rozporu s jednotnym metodickym pokynem pro
celou UK.

8.3. Metodika DPH

VSechny divize musi postupovat jednotné pfi naroku na odpocet DPH na vstupu nebo u pInéni
na vystupu dle zakona o DPH. Pro tento uc€el bude existovat jednotny Ciselnik a sprava agendy
DPH v EIS a bude spravovan na jednom misté bez moznosti divizi do tohoto €iselniku
zasahovat. Spravu zajistuje Rektorat UK.

Musi vzniknout jednotny a zavazny metodicky pokyn pro celou UK, ktery musi obsahovat:

Kdy nelze pouzit odpocet DPH

Kdy Ize pouzit ¢asteény odpocet DPH

Kdy Ize uplatnit plny narok na odpocet

Kdy je uplatnéno osvobozené plnéni na vystupu

Kdy a jaka sazba je uplatnéna v pfipadé pInéni na vystupu (v dobé tvorby dokumentu 3
sazby a osvobozené pinéni)

Postupy a ukony pro mésiéni zavérku DPH

Postupy a ukony pro ro¢ni uzavérku DPH

Postupy pro rezim MOSS (mini one stop shop) rozsifena o OSS (one stop shop)
Postupy pro vyporadani zalohového koeficientu za jednotlivé divize a celou UK.

AR o e

© oN®
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8.4. Metodika inventarizace majetku

Dle analyzy procesu inventarizaci na fakultach a souc¢astech podléhaji nasledujici hospodarské
prostfedky:
e vedené v ucetnictvi:
o dlouhodoby nehmotny majetek (DNM),

dlouhodoby hmotny majetek (DHM),
drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM),
drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM),
pokladni hotovost a ceniny,
financni ucty,
zavazky a pohledavky,
prfechodné ucty aktiv a pasiv,
penize na cesté,

o zasoby.
e vedené na podrozvahovych Uctech a v operativni evidenci:

o drobny dlouhodoby nehmotny majetek (DDNM),

o drobny dlouhodoby hmotny majetek (DDHM),

o vypUjcky.

o O O O O O O O

Pro inventarizaci musi vzniknout jednotny a zavazny metodicky pokyn, ktery musi obsahovat:
1. Terminy pro zahajeni inventur
2. Terminy pro ukonceni inventur
3. Cetnost inventur (u finanéni hotovosti doporuéujeme napf. 4x roéné&, u UStd 2x roéné tj. v
letnim obdobi a pak na konci roku, a to pro usnadnéni ro¢ni zavérky)
4. Zavazné postupy pro inventarni ¢innost
5. Povinny obsah inventurnich protokold

8.5. Metodika roCni ucCetni zaverky

Roc¢ni uCetni zavérka za celou UK bude provadéna v EIS, ktery bude obsahovat veskeré
ekonomické udaje zaznamenané v Ucetnictvi a bude tuto funkci obsahovat.

Roéni ucetni uzavérce za celou UK budou pfedchazet mésicni uzavérky za 12. mésic vSech
divizi. V téchto uzavérkach musi byt zau€tovany inventarni rozdily na zékladé inventarizacnich
protokol(l, ¢asova rozliSeni naklad(l a vynosl a vyrovnani s poskytovateli zdroja (dotace, granty,
dary).

Pro plynulé zajisténi jednotlivych krokl a terminu pfi roéni uzavérce za celou UK musi byt v
jednotném pfedpisu stanoveno (opatfeni rektora), do kdy jednotlivé divize ukoné&i uctovani ve
starém roce a provedou zavérku svého ucetnictvi. Divize si zajisti svUj vlastni pfedpis pro
metodiku ucetni zavérky, ktery usnadni proces ro¢ni zavérky. Tento pfedpis musi kooperovat s
opatfenim rektora pro ro¢ni zavérku. Pfedpis bude obsahovat napfiklad, do kdy musi byt
odevzdany podklady pro vyplatu mezd, podklady pro vyuctovani cestovnich nahrad, faktury
prijaté tykajici se uplynulého roku nebo informace o nevyfakturovanych dodavkach.

Po spusténi zavéerky v EIS za UK se provede uzavfeni Uctd za celé uplynulé obdobi a vytvorfeni
konecnych a pocatecnich stavl v ucetnictvi.
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8.6. VyrocCni zpravy o hospodareni
8.6.1. Vyro¢€ni zprava o hospodareni za celou UK

Povinnost verejné vysoké Skoly je dana zakonem €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o
zméné a doplnéni dalSich zakond, §21, odst. 1. Termin zaslani zpravy a jeji formu stanovuje
ministr opatfenim zvefejnéném ve Véstniku ministerstva.

Vyroc¢ni zprava o ¢innosti musi obsahovat:

1. pfehled Cinnosti vykonavanych v kalendafnim roce

2. vysledky hodnoceni €innosti vysoké Skoly

3. zmény vnitfnich pfedpist a zmény v organech vysoké skoly, k nimz doslo v prabéhu
roku.

4. dalSi udaje stanovené spravni radou verejné vysokée skoly.

Vyroc¢ni zprava o hospodareni musi podle odst. 3 obsahovat:

ro¢ni ucetni zavérku a zhodnoceni zakladnich udaju v ni obsazenych

vyrok auditora k ro¢ni ucetni zavérce, pokud byla auditorem ovéfena

pfehled o penéznich pfijmech a vydajich

prehled rozsahu pFijmd a vynosu v ¢lenéni podle zdroju,

vyvoj a konecny stav fonda,

stav a pohyb majetku a zavazku, Uplny objem nakladd v ¢lenéni na naklady pro plnéni
¢innosti doplrikovych a ostatnich.

o s wh =

Zdrojem pro tyto udaje musi byt agregované udaje za celou UK na nadefinovanych sestavach v
EIS.

Zdroj je: https://www.msmt.cz/vzdelavani/vysoke-skolstvi/vyrocni-zpravy-o-cinnosti-vysokych-skol

Osnova vyroéni zpravy o &innosti vysoké Skoly pro dany rok na strankach MSMT:

Vyroéni zprava o &innosti za dany rok - Uvodni informace

Textova priloha VZoC za dany rok

Tabulkova pfiloha VZoC za dany rok

Vyroéni zprava o &innosti za dany rok_Uvodni informace - zahraniéni poskytovatelé
Textova pfiloha VZoC za dany rok - zahraniéni poskytovatelé

Tabulkova pfiloha VZoC za dany rok- zahraniéni poskytovatelé

o0k wbd=

Pokyny pro zpracovani vyro¢ni zpravy o hospodareni vysoké Skoly pro rok 2021:

1. Pokyny pro zpracovani vyroéni zpravy o hospodareni za dany rok - VVS
2. Soubor tabulek pro vyroéni zpravu o hospodareni za dany rok - VVS

Ekonomické informace za celou UK, i jednotlivé divize, pro vyro€ni zpravu musi poskytnout novy
EIS pfimo z nadefinovanych sestav nového EIS. Po vyhlaseni pozadavkul na vyroéni zpravy
MSMT kazdy rok, musi dojit k aktualizaci sestavy dodavatelem EIS v takovém &asovém obdobi,
aby bylo mozné pfipravit vyroéni zpravu univerzitou a souéastmi v danych terminech MSMT.
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https://www.msmt.cz/vzdelavani/vysoke-skolstvi/vyrocni-zpravy-o-cinnosti-vysokych-skol
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Textova_priloha_VZoC_2021.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Tabulkova_priloha_VZoC_2021.xlsx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2020_Uvodni_informace_zahranicni_poskytovatele.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2020_Uvodni_informace_zahranicni_poskytovatele.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2018/ZVS/Tabulkova_priloha_VZo_2018_zahranicni_poskytovatele.xlsx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Textova_priloha_VZoC_2020_zahranicni_poskytovatele.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Textova_priloha_VZoC_2020_zahranicni_poskytovatele.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Tabulkova_priloha_VZoC_2020_zahranicni_poskytovatele.xlsx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2020/ZVS/Tabulkova_priloha_VZoC_2020_zahranicni_poskytovatele.xlsx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Pokynyprozpracovanivyrocnizpravyohospodarenizar.2021VVS.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Pokynyprozpracovanivyrocnizpravyohospodarenizar.2021VVS.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Soubortabulekprovyrocnizpravuohospodarenizar.2021VVS.xls
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Vyrocni_zprava_o_cinnosti_2021_Uvodni_informace.docx
https://www.msmt.cz/uploads/odbor_30/DH/VZ/VZ_2021/Soubortabulekprovyrocnizpravuohospodarenizar.2021VVS.xls

Zakladnim pozadavkem je sledovani a disledné dodrzovani vSech jednotnych postupu pfi
zachyceni ekonomickych Udajti (zachyceni zdroju a jejich uziti) podle metodiky MSMT pro tvorbu
vyro¢ni zpravy, ktera je kazdy rok aktualizovana a zvefejnéna na strankach ministerstva.

Nejvétsi vaha pro zajisténi téchto agregovanych informaci je kladena na jednotné tvorbé
Ciselniku a ucetnich postupl pro vSechny divize UK a jejich jednotném pouzivani.

8.6.2. Vyrocni zpravy o hospodareni za divize
Jednotlivé divize tvofi vyro€ni zpravy, které slouzi zarover i jako prezentace jejich €innosti.

Ekonomickou €ast tvofi agregované udaje z EIS z nadefinovanych sestav nového EIS, které
budou obsahovat udaje z pfisludné divize.
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9. Pozadavky na konkrétni
funkcionality EIS v oblastech

V samostatné pfiloze €. 6 zadavaci dokumentace “Funkcni poZzadavky” jsou tabulky, ve kterych
je uveden soupis funkcionalit, které ma jednotny EIS UK splfiovat.

Funkcionality jsou rozdéleny do 2 kategorii, podle nezbytnosti jejich vyuziti v provozu UK.
VétSina uvedenych funkcionalit je pro provoz EIS povinna a tyto funkcionality musi EIS
obsahovat. Tyto funkcionality jsou uvedeny na prvnim listu s nazvem “Zakladni pozadavky”.

Je vyjmenovana také ¢ast funkcionalit, které pro provoz nejsou povinné, ale jejich implementace
v EIS je doporucena a zvyhodnéna v ramci hodnoceni nabidek. Tyto funkcionality jsou uvedeny

v

na druhém listu “Doplrikové pozadavky” prilohy €. 6 zadavaci dokumentace.

U kazdého pozadavku na funkcionalitu je uveden i vyznam dané funkcionality pro provoz UK pro
dokresleni kontextu poZadavku.
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10. Principy tvorby centralnich a
sdilenych ¢iselnik a
dokladovych rad a urci pravidla
na jejich dalsi vytvareni véetneé
urceni primarniho zdroje

10.1. Zakladni principy tvorby

10.1.1. Tvorba jednotného uéetniho rozvrhu
Synteticky Ucet je pevné dan.

Analyticky ucet - pro prvni Ciselné pozice uctu bude dodrzena stavajici metodika pevné Casti
analytického rozliSeni dle opatreni rektora 38/2019 a dalSi pozice budou doplnény podle metodik
divizi. Budou pouzivany pouze numerické znaky a analyticky u¢et bude mit maximalné 8 Cislic
celkem. Ciselnik Getni osnovy musi byt jednotny a bude mit jednoho spravce, ktery doplni
pfipadné analytické ucty dle pozadavku divizi.

Vlastnosti U¢td budou pfifazovany z Ciselniku typu uétl (nakladovy, vynosovy, aktivni, pasivni,
podrozvahovy, saldokontni, dafiovy, nedanovy)

V Ciselniku uc¢tové osnovy musi byt moznost pfifadit k podfizenému uctu jeho nadfizeny ucet.

10.1.2. Jednotna tvorba nakladovych stredisek

Cislo nakladového stifediska musi obsahovat pevnou souéast pouzZivaného &isla sougasti
(divize).

Podle prvnich dvou pozic tedy bude identifikovano k jaké divizi stfedisko nalezi.
V Ciselniku stfedisek musi byt mozné pfifazovat nadfizena a podfizena stfediska.

Pro bezproblémovy pfevod ¢Eiselniku stfedisek ze starého EIS do nového doporuéujeme, aby
stfedisko mélo dvé pole. Prvni - pevné pole bude vychazet z oznaceni stavajici sou€asti a druhé
- volitelné pole, kde jiz bude Cislovani dle potfeb divize a mize byt zachovan dosavadni zplsob
jejich Cislovani stfedisek uvnitf divize.
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10.1.3. Jednotné ¢lenéni a tvorba ¢innosti

Ciselnik &innosti musi umoznit rozlisit prostfedky z téchto pohledl s ohledem na schvéaleny
controllingovy fetézec:

Zakona o VS na:
1)Hlavni €innost:
- Vzdélavani
- Véda a vyzkum (VaV)
- Ostatni
2)Doplrikovou €innost:

3)Zakona o DPH:

- Ekonomickou
- Mimoekonomickou

4)Hospodarské soutéze:

- Hospodarskou
- Nehospodaiskou

5)Zakona o DPPO:

- Zdanovanou
- Nezdanovanou

10.1.4. Clenéni zakazek

Zakazka (obchodni pfipad, projekt) - kombinace znaku a &isel pro sledovani primarniho zdroje
financovani.

Jedna se o nejpodrobnéjsi rozliSeni zdroje financovani.

Zakazka musi byt vytvofena v okamziku, kdy existuje informace o schvaleném zdroji. Napfiklad
pridéleni grantovych prostfedk, schvaleni dotace nebo rozhodnuti o pofadani kurzu v ramci
doplrikové €innosti.

K zakazce je pfifazena €innost, nakladové stfedisko a typ zdroje financovani.

10.1.5. Tvorba dokladovych fFad

Rady dokladd budou tvofeny pFfimo v oblasti, kde bude dochazet k vytvareni prvotnich dokladii
pFi zpracovani ekonomickych udaja v EIS.

Zakladni oznaceni dokladli musi vychazet z typu nebo povahy dokladu a dale zde musi byt
pevna c¢ast, ktera identifikuje, které soucasti (divize) se doklad tyka. Zarovern musi byt patrné
jakého ucetniho obdobi se doklady tykaiji. U faktur vydanych se kromé dokladové fady bude
tvofit variabilni symbol pro ucely parovani pfi platbé v bance.
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10.2. Zakladni Ciselniky v EIS a jejich dostupnost v oblastech EIS

Oblasti EIS:
1. Ugetnictvi
2. Rozpocet
3. Zavazky
4. Pohledavky
5. Banka (bezhotovostni operace)
6. Pokladna (hotovostni operace)
7. Dan z pfidané hodnoty
8. Cestovni pfikazy (tuzemskeé i zahranicni), v€etné Evidence a rezervace vozidel a Knihy jizd
9. Objednavky (zadanky, likvidacni listy)
10. Evidence smluv (v€etné zvefejfiovani smluv a systému automatického upozorfiovani na vyznamné milniky smluvnich vztahu)
11. Skladova evidence
12. Evidence majetku a inventarizace, véetné evidence zapujéek a agendy zapuljénich smluv
13. Zakazky a projekty (Ciselniky zakazek v EIS jsou rozsSifeny o strukturu z EGJE "RozSifeni zakazky" pro u€ely mzdovych statistik)
14. Datovy sklad, manazerské informace a reporting

ID Nazev &iselniku Identifikator  Zdroj 1|2 |3| 4|5 |6 | 7|8 |9 10|11 |12]13]14
Ciselniku
1 Ciselnik osob Osobni &islo Mimo EIS x Ix Ix |Ix x| x x x| x x x| x
2 Ciselnik titulti pred a za Zkratka titulu Mimo EIS
g X X X x X x x X X x x X
jménem
3 Ciselnik organizaci IC (identifikadni Interni EIS
RN X X X X X X X X X X
Cislo)
4 Ciselnik bankovnich Cislo Gétu Interni EIS
e x X X x x X x x X x
ucta
5 Ciselnik pokladen Zkratka pro nazev Interni EIS X X X X
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pokladny

6 Ciselnik konstantnich Cislo KS Interni EIS
symbolu
7 Ciselnik kédu bank Kéd banky Interni EIS
8 Ciselnik mén Zkratka mény Interni EIS
9 Ciselnik stat Mezinarodni zkratka | Interni EIS
statu
10 Ciselnik mistnosti Umisténi Mimo EIS
(umisténi) (znak+cislo)
11 | Ciselnik stfedisek Cislo strediska Interni EIS
12 | Ciselnik ginnosti Cislo ginnosti Interni EIS
13 Ciselnik zakazek (obch. | Zakazka Interni EIS
pfipadu) (Znak+c¢islo)
14 Ciselnik Ggetnich Nazev nebo zkratka | Interni EIS
pohybu (pfedkontaci) ué.pohybu
15 Ciselnik kurzti mén Zkratka mény+kurz Mimo EIS
16 Ciselnik roli Nazev role Interni EIS
17 | Ciselnik uzivateld EIS PfihlaSovaci jméno Interni EIS
18 Ciselnik typu Zkratka pro Interni EIS
schvaleného dopr. dopravni prostfedek
Prostfedku
19 Ciselnik typt smluv Nazev typu smlouvy | Mimo EIS
20 | Ciselnik skladd Cislo nebo nazev Interni EIS
skladu
21 Ciselnik jednotek Nazev jednotky (ks, | Interni EIS
kg, ml, g)
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22

Ciselnik SKP

Cislo SKP a nazev

Interni EIS

23

Ciselnik typt majetku

Nazev typu majetku

Interni EIS

24

Ciselnik ugetnich
odpisovych skupin
majetku

Cislo a nazev
odpisoveé skupiny

Interni EIS

25

Ciselnik sazeb DPH na
vstupu

Sazba DPH+nazev

Interni EIS

26

Ciselnik sazeb DPH na
vystupu

Sazba DPH+nazev

Interni EIS

27

Ciselnik rezimu DPH

Nazev rezimu DPH

Interni EIS

28

Ciselnik predstavenych
textd

Poradové ¢islo

Interni EIS

29

Ciselnik uétového
rozvrhu

Cislo uétu (SU+AU)

Interni EIS

30

Ciselnik typu uétu
uctového rozvrhu

Nazev typu Uctu

Interni EIS

31

Ciselnik uéetniho obdobi

Ugetni obdobi

Interni EIS

32

Ciselnik studentd

Cislo studenta

Mimo EIS

33

Ciselnik divizi

Vnitrododavatelé
/vnitroobjednatelé
(vnitrostrediska)

Interni EIS

34

Ciselnik typu zdroje
financovani

Zdroj financovani

Interni EIS

35

Ciselnik vozidel

Sluzebni vozidla

Interni EIS

36

Ciselnik dodacich
podminek

Dodaci podminky

Interni EIS

37

Ciselnik druhu majetku

Druhy majetku

Interni EIS
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38 | Ciselnik pohybu majetku | Pohyby majetku Interni EIS

39 Ciselnik dafiovych Dariové odpisové Interni EIS
odpisovych skupin skupiny majetku
majetku

40 Ciselnik sazeb dafiovych | Sazby darovych Interni EIS
odpist odpisu

41 Ciselnik planu rozlozeni | RozloZeni planu Interni EIS
Ucetnich odpist Ucetnich odpisu

42 Ciselnik obori CZ-CPA Obory CZ-CPA Mimo EIS

43 | Ciselnik cestovnich Cestovni nahrady Interni EIS
nahrad (diet) dle
vyhlasky

44 Ciselnik volby Dopravni prostfedky | Interni EIS
dopravniho prostfedku

45 Ciselnik stipendii Stipendia Mimo EIS

46 | Ciselnik sazeb ugetnich | Ugetni odpisové Interni EIS
odpisl sazby

*U adresare organizaci je v EIS pozadovana funkce propojeni na ARES, VIES-EU, Insolvenéni rejstfik s moznosti automatického doplnéni z tohoto
registru. Zarover je v EIS nutné mit kontrolu na duplicitu dle IC, aby nedochazelo k duplicité v adresafi.



10.3. Zakladni dokladové fady, které se predpokladaiji,
ale jejichz vyCet neni konecCny

Dokladova fada Nazev

ZAN Zadanka nakup

OBJN Objednavka vydana (nakup)
OBJP Objednavka pfijata (prodej)
OBJI Objednavka investi¢ni

FP Faktury pfijaté

FV Faktury vydané

BV Bankovni vypis

PP Pokladna pfijem

PV Pokladna vydej

ZLN Zalohovy list nakup

ZLP Zalohovy list prodej

DDVP Darovy doklad k vydané platbé
DDPP Darlovy doklad k pfijaté platbé
DFV Dobropis k faktufe vydané
DFP Dobropis k faktufe pfijaté
INT Interni doklad

MzD Zauctovani mezd

DDP Darnovy doklad pfijem

DDV Darlovy doklad vydej

upP Upominka

vz Vzajemny zapocet

SKPR Skladova pfijemka

SKVY Skladova vydejka

SKPRV Skladova prevodka

DHM Drobny hmotny majetek

DM Dlouhodoby majetek

ZAR Zafazeni DM




VYR

Vyfazeni DM

PRE Prevodka majetku DrM i DM
ODP Ugetni odpisy

POZA Pohledavky za zaméstnanci
ZAZA Zavazky zaméstnanci

PEFV Penaliza¢ni faktury k vydanym fakturam
OPO Jiné (ostatni pohledavky)

ZMAJ Zmeéna ceny majetku

FPDD Faktury pfijaté - dariovy doklad
FVDD Faktury vydané - dariovy doklad
DOP Doklad o pouziti

DODP Darnové odpisy
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11. Principy identifikace zakladnich
objektil v EIS (projekty, zakazky,
akce, objednavky, smlouvy
apod.) a procesy jejich
zpracovani, na jejichz zakladé
bude definovan rozsah a
struktura nového EIS

V EIS jsou pro sledovani ekonomické ¢innosti dva zakladni typy objektd, a to Ciselniky (dle
controllingového fetézce) a doklady. Ekonomické Udaje zachycené &innosti UK budou vstupovat
nejen ze zakladnich modulld nového EIS, ale i z jinych aplikaci. Pro zpracovani dat z téchto
aplikaci musi existovat jednotna identifikace téchto objektl, aby doslo ke spravnému zarazeni a
zatfidéni informaci v ramci jednotné metodiky zpracovani téchto typl objektu.

e Zakladnim identifikatorem pro objekty typu Ciselniky je oznaceni slozené z €isla, znaku, a
nebo jejich kombinace.

e Zakladnim identifikatorem pro objekty typu doklady je oznaceni dokladu.

e DalSim identifikatorem pro objekty typu doklady jsou Fady dokladt v ramci typu dokladu.

Souhrn pfifazenych vlastnosti k jednotlivym objektim musi vést k adresnému a pfesnému
zatfidéni v EIS.

Data budou pfevzata na rozhrani a budou integrovana do DB EIS a budou zpracovana v EIS.
Data, ktera si EIS pfevezme, budou v EIS zpracovana tak, jako by v EIS vznikla.

Konkrétni procesy zpracovani zakladnich objektl jsou uvedeny v kapitole 4. Workflow rdznych
typt ekonomickych dokumentt (napf. obéh doklad(l) pfi realizaci ekonomickych procest v EIS.

64



12. Navrh na sjednoceni a urceni
jednoticiho mechanismu pro
relevantni vystupy z
informacnich systému EIS

Pro jednotné vystupy z informacniho systému EIS musi byt stanoveny jednotné pevné
nadefinované sestavy, kde si uzivatel EIS vybranim pfislusné sestavy a vybérové podminky
(filtru) urci, za jako oblast data v EIS chce ziskat. Filtrem se v tomto pfipadé mysli napfiklad
Udaje za celou divizi nebo za urcité stfedisko v ramci divize. Tyto filtry musi byt mozné rlizné
kombinovat. Vice v kapitole 2.8 Sestavy.

Jednotné sestavy musi byt nadefinovany ve vSech oblastech.
Postup pfi vybéru pozadovanych Udajd z EIS musi byt nasledovny.

1. Volba pfislusné oblasti

2. \Volba pfislusné sestavy

3. Nastaveni filtrl (volba divize, stfediska, ¢innosti, zakazky, typy zdroju financovani,
projektu, rozmezi ¢astek atd.)

Zpusob tfidéni udajd na sestavé musi byt mozno sestavit napfiklad dle téchto moznosti:

Dle dokladu
Dle data

Dle abecedy
Dle dodavatele

Ll

Zpusob tfidéni musi byt mozné rozsifit.
Nabidka sestav, filtr(i a zplUsobu tfidéni bude vychazet z vybraného oblasti.

Za jednotici mechanismus je povazovan i obsah povinnych funkcionalit u jednotlivych oblasti
uvedenych v kapitole 9 PoZadavky na konkrétni funkcionality EIS v oblastech.
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