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1. Doklady na vstupu

Vyhotoveni dokladu

Druh operace

Datum zpracovani dokladu

Zajist'uje

1. Dodavatelska faktura

>

Zapsani doslé faktury pod &.j. v podatelné a pfedani ucétarné
prostfednictvim vedouci ekonomického utvaru

V den doruceni

Pracovnice podatelny

Radka Faltova

pfipadu, ocenéni, kontrola souladu s rozpoctem a vraceni
uctarné

» Kontrola formalni spravnosti doruc¢ené faktury po strance spl- |V den doruceni Pracovnice uctarny definovana pro tuto ¢innost
néni nalezitosti dariového dokladu a pfepoditani, pfedani fak-
tur do zasobovani k oznaceni €innosti Jana Kalinova, Veronika Zelenkova
» Zarazeni faktury do &iselnych fad podle druhu &innosti a vra- |V den doruceni Pracovnici zasobovani:
ceni Uuctarné k zaevidovani do EIS, modul Faktury pfijaté
Definovani pro jednotlivé komodity
» Evidence v modulu ,Faktury pfijaté* V den doruceni Pracovnice uctarny
Jana Kalinova, Veronika Zelenkova
» Oznaceni dodavek a sluzeb pro skladniky a ostatni ucastniky |V den doruceni (zahajeni) Pracovnici zasobovani




Definovani pro jednotlivé komodity

Predani faktur skladnikim a ostatnim uc¢astnikim pfipadu Neprodlené Pracovnice uctarny
k potvrzeni vécné spravnosti dodavek a doloZzeni pfipadnymi
pfilohami Jana Kalinova, Veronika Zelenkova
Sledovani dokladd v obéhu a pfevzeti dokladd z obéhu Neprodlené Pracovnice uctarny
Jana Kalinova
PFiprava formalné a vécné spravnych dokladd k uhradé Neprodlené Pracovnice uétarny

Jan Kalinova, Jana Mickova

Vytvareni pfikaz( k uhradé

V den vraceni z obéhu

Pracovnice uctarny

Bronislava Saffkova, Jana Mickova, nebo jina
pracovnice uctarny s opravnénim

Elektronické uhrady zavazkl v souborech schvalenych dvéma
opravnénymi osobami dle podpisovych vzoru

Ve vazbé na data splatnosti

Ivana Javnéékové, Jana Framberkova nebo Bro-
nislava Saffkova, pokud nejsou osobami pfipra-
vujicimi uhrady, nebo osobami schvalujicimi

Predani uhrazenych faktur k ocislovani ¢islem ucetniho do-
kladu

Neprodlené po uhradé

Pracovnici u¢tarny definovana pro tuto ¢innost,
pfifazeni Cisla u€etniho dokladu Jana Mi¢kova

Predani faktur a ostatnich dokladu k zauctovani Neprodlené Pracovnici uctarny definovana pro tuto ¢innost
Hlavni ucetni lvané Janackové pfipadné Jané
Framberkové

Zauctovani faktur po prabézné Fidici kontrole Neprodlené Hlevni uéetni lvana Janackova nebo Jana Fram-

berkova




Zalozeni zauc¢tovanych faktur a dokladd do Sanon0 v €isel-

nych Ffadach pro ucely archivace

Po skoncéeni ucetniho mésice

kova

Pracovnice uétarny definovana pro tuto ¢innost,
Jana Mic¢kova, Jana Kalinova, Veronika Zelen-

Cislovani bankovnich vypist a ostatni G&etni ptipadd podle
dne vzniku v samostatné Ciselné fadé mimo faktury

Neprodlené podle dne vzniku

lenkova

Pracovnice uctarny definovana pro tuto ¢innost,
Jana Kalinova nebo Jana Mi¢kova, Veronika Ze-

Zauctovani ostatnich ucetnich pfipadd mimo faktury

Neprodlené

nackova

Hlavni uéetni Jana Framberkova nebo Ivana Ja-

2. Interni doklady

Typ dokladu

Osoba odpovédna za vy-
hotoveni

Osoba odpovédna za
kontrolu/schvaleni

Termin odevzdani
uctarnél/odeslani

Osoba odpovédna za kontrolu
formalni spravnosti a zaucto-
vani

Spotfeba pohonnych hmot au-
toprovozu

Vedouci dopravy Vaclav
Mzourek z podkladu Fidicl

Vedouci technického
useku

Do 5 pracovnich dnl po
ukoncCeni mésice, kterého
se tykaji

Ugetni Bronislava Saffkova

Vyucétovani postovného

Pracovnice podatelny
Radka Faltova

Vedouci vnitini spravy
Véaclav MZourek

Do 5 pracovnich dnl po
ukoncCeni mésice, kterého
se tykaji

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Odpisy DHM a DNM

Referentka OTE Irena Eis-
enreichova z modulu ,Maje-
tek® systému iFIS

Vedouci uc¢tarny Bozena
Petschova

Do 5 pracovnich dnl po
ukoncCeni mésice, kterého
se tykaji

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova




Zarazeni majetku do uzivani

Referentka OTE Irena Eis-
enreichova a Simona
Sriitkova na zakladé pod-
klad( uzivateld, zafazovaci
komise a skladu

Uzivatel

Do 5 pracovnich dnll po
ukoncCeni mésice, kterého
se tykaji

Vedouci THS Bozena Petschova

Vyfazeni majetku z uzivani

Referentka OTE Irena Eis-
enreichova a Simona
Sriitkova na zakladé pod-
klad( uzivatell a vyfazo-
vaci komise

DHM feditel na navrh vy-
fazovaci komise

Do 5 pracovnich dnl po
ukoncCeni mésice, kterého
se tykaji

Ugetni lvana Jana Framberkova
DDHM, Bozena Petschova DHM

Pfijemky, vydejky, pfevodky,
navratky

VSichni skladnici na za-
kladé dodacich listu, faktur
a pozadavku uzivatelu

VSichni referenti MTZ

Pribézné

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Veronika Zelenkova

Podklady pro zauctovani spo-
treby materialu

Automaticky doklad z mo-
dulu Sklady

Kontrola v ramci systému,
skladnici a referenti zaso-
bovani

Pribézné, posledni
davka do 5 pracovnich
dnl po ukon&eni mésice,
kterého se spotieba tyka

Ugetni BoZena Petschova

Podklady pro zauctovani mezd
zuctovanych k vyplaté

Pracovnice mzdové uétarny

Reditel

Do 5 pracovnich dnl po
ukonceni mésice, kterého
se zuctovani tyka

Hlavni ucetni lvana Janackova,
Jana Framberkova, nebo Bozena
Petschova

Pokladny

Hlavni pokladni, nebo
zastupce z modulu ,Po-
kladna*

Vedouci uctarny

V den zpracovani

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

Aktivace vyvojovych dilen

Referentky vyvojového cen-
tra podle kalkula¢nich listl
potvrzenych uzivatelem

Vedouci vyvojovych dilen

Do 5 pracovnich dnl po
ukon&eni mésice, kterého
se aktivace tyka

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova




» Aktivace servisni tymy

Pracovnik servisniho tymu

Vedouci servisniho tymu
podle kalkulace

Do 5 pracovnich dnl po
ukonceni mésice, kterého
se aktivace tyka

Hlavni Uéetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

» Aktivace udrzba

Vedouci udrzby

Vedouci technické spravy

Po ukonceni

Hlavni ucetni lvana Janackova
nebo Jana Framberkova

» Vyudtovani pracovnich cest

Referentky pro vyuctovani
pracovnich cest

Ugetni Jana Framberkova

V souladu se Zakonikem
prace

Hlavni uéetni Jana Framberkova

» Tabulky Vyuctovani cestovnich
prikazl

Referentky pro pracovni
cesty

Ugetni Jana Framberkova

V souladu se Zakonikem
prace

Hlavni uéetni Jana Framberkova

3. Doklady na vystupu

Typ dokladu

Osoba odpovédna za vy-

hotoveni

Osoba odpovédna za
kontrolu/schvaleni

Termin odevzdani
uctarné/odeslani

Osoba odpovédna za kontrolu
formalni spravnosti a zauéto-
vani

» Faktury vydané jina ¢innost

Bronislava Saffkova z pod-
kladd a kalkulaci Vyvojo-
vého centra, Veronika Ze-

lenkova z podkladl Iékarfek

Ugetni Jana Framberkova

Do 5 pracovnich dnl po
ukon&eni mésice, kterého
se aktivace i tyka

Bronislava Saffkova

» Faktury vydané hlavni &innost

Bronislava Saffkova z pod-
kladl Zakazek hlavni &in-
nost, dodacich list( u pro-
dejd, najemnich smiuv a

ostatnich podkladu o refun-

dacich

Ugetni Jana Framberkova

Do 5 pracovnich dnl po
ukon&eni mésice, kterého
se tyka

Bronislava Saffkova




» Pfiznani k DPH Bronislava Saffkova na za- | NadFizeny pracovnik Do 25. kalendafniho dne | Ugetni Ivana Janackova nebo
kladé denik(l DPH zpraco- osob odpovédnych za vy- | nasledujiciho mésice, Jana Framberkova
vanych: DPH na vstupu hotoveni kterého se DPH tyka
Jana Kalinova, Veronika
Zelenkova, u zahrani¢nich
faktur B. Saffkova, DPH na
vystupu Bronislava
Saffkova, dodanéni Broni-
slava Saffkova, prehled
Ucetnich pfipadl lvana Ja-
nackova
» Pfiznani k dani z pFijm{ Dariova poradkyné Jitka Do 30. ¢ervna za pred- Vedouci uctarny
HirSlova podle podkladi chozi ucetni obdobi
zpracovanych vedouci
uctarny a kolektivu ucetnich
» Pfiznani k dani silniéni Simona Juzlova podle pod- | Vedouci uétarny Priibézné v terminech Ugetni Ivana Janagkova nebo
kladi vedouciho dopravy podle zakona, vyuctovani | Jana Framberkova
Vaclava Mzourka, a refe- k 31. lednu za pfedchozi
rentek vyuctovani pracov- danové obdobi
nach cest
» Prfiznani k dani z nemovitosti Vedouci technického useku | Vedouci ekonomického K 31. lednu za pfedchozi | Ugetni Ivana Janagkova nebo
utvaru ucetni obdobi v pfipadé Jana Framberkova
zmén
» Pokladni doklady Pokladni nebo zastupce po- | Vedouci uctarny Po uzavfeni pokladny Ugetni lvana Janagkova nebo

kladni

Jana Framberkova




