Elektronické zadosti o preuctovani

Systém nahrazuje papirové zadosti o zménu uctovani doklad(, sjednocuje postupy a nasazuje
jejich elektronické schvalovani. Je pfimo napojeny na databazi EIS Magion a zobrazuje tak
aktualni stav Uc¢tovani dokladu s respektovanim nastavenych opravnéni dle EIS.

Aplikace je integrovana do Intranetu UHK na adrese https://intranet.uhk.cz/app/uctarna, lze
do ni vstoupit pfimo z rozcestniku po prihlaseni do Intranetu UHK, v seznamu externich
systém je odkaz reprezentovan timto piktogramem:

—] - o P
Pfelétovani

zavazky, mzdy, ostatni

Systém obsahuje tfi zdlozky — aktudlni pozadavky, historii a schvalovaci rozhrani. Do historie
se pozadavky minulého roku prevedou automaticky 1. Unora, v lednu jsou tedy kvli uzavirani
ucetniho roku jesté mezi aktudlnimi.

Schvalovaci rozhrani se zobrazuje pouze tomu, kdo ma (nebo v minulosti mél) schvalovat
néjaky poZzadavek. Pokud nema uZivatel nic v historii ani ve schvalovani, horni menu se zcela
skryje a vidi pouze aktudlni pozadavky.

Lze vloZit celkem tfi typy poZadavkl o preuctovani:

- zavazky (dokladové fady ZAV/MAJ/POK)
- mzdy konkrétnich pracovnikd za vybrané obdobi
- ostatni (tedy cokoliv mimo zdvazk( a mezd — napt. rezie Ci vratky)


https://intranet.uhk.cz/app/uctarna

1 Z&dost o pretctovani zavazkd
Systém dle nalezeného Cisla zavazku ¢i majetkového dokladu dohledd soucasné uctovani
v databazi EIS Magion a umoZni provést jak preuctovani celé ¢astky na jiny zdroj, tak i rozdéleni
plvodni ¢astky na vice zdrojl. Kazdy zavazek mize byt pouze na jedné Zadosti, dalSi zménu
Ize vloZit teprve po zaucétovani prvotni, aby byl zajistén konzistentni stav dat a jasna
posloupnost Zadosti.

1.1 VloZeni poZadavku
Pod seznamem zadanych aktualnich pozadavk( se nachdzi tlacitko ,,Zadat novy pozadavek”.
Po jeho stisknuti se zobrazi rozhrani vyZadujici zadat Cislo a typ dokladu:

PREUCTOVANI ZAVAZKU (Z&V, MAJ, POK)

preuctovani zavazk( - zadejte cislo dokladu:
Zav ) / | 22

ZAV
MAJ
POK

pokratovat

Pozn.: Uctdrna pracuje s typem ZAV, ale ve vysledovce se nachazi vétSinou pouze doklady typu
MAJ. Systém tedy umozniuje zadat doklad typu MAJ (ktery znaji pracovnici UHK), nasledné si
automaticky dohleda Cislo ZAV a prevede pozadavek na ZAV (ktery potfebuje Gctdrna).

Po zadani Cisla dokladu je ovéreno, zda smi tento doklad uzivatel vidét. Systém projde viechny
aktudlni zdroje financovani dokladu (hradici zakazky) a doklad se tak zobrazi pouze:

- prikazclim operace a spravclim rozpoctu vsech hradicich zakazek;
- pracovnikovi, ktery ma v EIS Magion povolen pfistup do alespon jedné hradici zakdzky
(prdva se automaticky synchronizuji 1x za hodinu);

Zadané Cislo dokladu se zaroven ovéri vici jiz zadanym zadostem — pokud je v systému aktivni
jind Zadost tykajici se stejného dokladu, nelze vlozit dalsi, dokud neni prvni zpracovana
(pfipadné stornovana Zadatelem anebo zamitnuta). VZdy se tedy pracuje s aktualnim stavem
uctovani v EIS Magion a nelze vloZit dva pozadavky zaroven k jednomu dokladu.

1.2 Radky U&tovani
Po ovéreni se zobrazi jednotlivé radky uctovani (u ZAV + MAJ prvni strana Uctovani v EIS

Magion, u dokladl typu POK pak druha strana s identifikaci SU, AU). Pod seznamem se také
nachazi tladitko pro stornovani celé zadosti a navrat do prvniho kroku.

NiZe je uveden priklad dokladu s jednim radkem:



popis zdroj mnoZstvi zdkiad DPH cena v&. DPH schvaluje poZadavek

Kniha Zakonk préce od 1. 1. 2022 4825/09927/1650 1ks 760,00 K& 0,00 K& 760,00 KE Ing. Martin Sedlacek ponechat beze zmény
Ing. Eva Spalovska S8 pi t

C' STORNOVAT celou Zadost a ratit se na rozcestnik

U kazdého radku je uveden popis, aktualni zdroj financovani (zakazka/pracovisté/¢innost),
dale ¢astka a aktualni schvalovatelé — prikazce operace a spravce rozpoctu hradici zakazky. Ti
budou schvalovat pfipadné preuctovani na jiny zdroj, viz dale.

Kazdy radek uctovani Ize kliknutim na tlacitko vpravo bud' preuctovat na jiny zdroj (kompletné
cely bude hrazen z jiného zdroje) anebo rozdélit Uctovani (¢ast zlstane na soucasném zdroji
anebo budou hradit zcela jiné zdroje).

1.3 Preuctovani
V pripadé preuctovani celého dokladu na jiny zdroj je v nasledujicim kroku pozadovana pouze
identifikace nového zdroje (pracovisté, zakazka, ¢innost) a volitelné lIze vloZit poznamku pro
schvalovatele ¢i uctarnu. V nasledujicim kroku se pak zobrazi rekapitulace:

Rekapitulace poZadavku

(® Zadam o pieddtovani celého Fadku Kniha Zakonik prace od 1. 1. 2022 v hodnoté 760,00 KE ze zdroje 4825/09927 /1650 na zdroj 1000/09902/1110.
Poznamka: presun domiluven s vedoudim OIT

/A Zménu bude schvalovat pikazce operace + spravee rozpottu plvodni zakazky (Ing. Martin SedlaCek, Ing. Eva Spalovskd) a nové (Mgr. Michal Zameénik, Ing. Eva Spalovska)

| potvrdit uloZeni poZadavku |

Zde je patrny plvodni i novy zdroj, ¢astka a také seznam schvalovatel(, ktefi musi odsouhlasit
tento presun. Po potvrzeni se zobrazi aktualni stav zadosti, v pfipadé vice radkd uctovani lze
tedy v ramci jedné Zadosti pozadat o preuctovani vice radkl na rGizné zdroje.

popis zdroj mnozstvi zaklad DPH cena vC. schvaluje pozadavek
DPH
Kniha Zdkonk price od 1. 1. 4825/09927/1650 1ks 760,00 0,00 760,00 K& Ing. Martin pielictovat
2022 K¢ K& Sedladek na 1000 / 09902 / 1110
Ing. Eva schvaluje: M. Zameinik, E. Spalovska
Spalovska

& potvrdit a odeslat ke schvéleni

Pokud byl zadan novy zdroj chybné, kliknutim na ikonku s piktogramem koSe vpravo dojde
k vymazani a lze napravit jesté pred odeslanim Zadosti ke schvaleni.

Po potvrzeni tladitkem niZze ,potvrdit a odeslat ke schvéleni” se poZadavek zobrazi mezi
zadanymi zadostmi a nyni se ¢eka na jeho schvdleni prikazci operace (viz kapitola 3).

1.4 Rozuctovani na vice zdroju
V pripadé pozadavku rozdéleni Gctovani na vice zdroja je treba stisknout tlacitko ,,rozdélit”
u takového radku. Oproti prostému predctovani je zde treba specifikovat, z jakého zdroje
bude hrazena ponovu jaka ¢astka — soucet vsech diléich ¢astek musi byt samoziejmé roven
plGvodni rozdélované castce.
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Lze tedy rozdélit financovani tak, Ze ¢ast bude hradit dosavadni zdroj a dalsi ¢ast jiny. Anebo
zadat zcela jiné zdroje a plvodni mezi nimi ani nemusi byt. Vychozi volbou pfi rozuctovani je
puvodni zdroj a plvodni ¢astka. V tomto modelovém pfipadé bude hrazeni rozdéleno tak, ze
z celkové ¢astky 760 K¢ zlstane 500 K¢ na plvodnim zdroji a 260 K¢ bude hrazeno z jiného.

Po kliknuti na tlacditko ,rozdélit” se tedy upravi castka z plvodni 760 na 500, ostatni

predvyplnéné Udaje (pracovisté, zakazka, cinnost) zlstanou:

Identifikace zdroje preuctovani

B gkl pracovité =E dislo zakdzky $ islo dinnosti

09927 4825 1650

£ Cdstka v KE (max 760 KE)

500

& Poznamka (voltelng)

| zkontrolovat

Po stisknuti tlacitka ,,zkontrolovat” se zobrazi rekapitulace:

Rekapitulace pozadavku

(© Z4dam o rozd&enl Gtovani u Fadku Kniha Zakonik price od 1. 1. 2022. Cist prostfedkd ve vy& 500,00 KE prosim ponechte na zdrojl 4825/09927/1650.

() Po potvrzeni bude moZno dale pokraCovat v rozdélovani pdvodni ¢asticy 760,00 KE na dalsi zdroje.

/A Zménu bude schvalovat piikazce operace + sprévce rozpo€tu tohoto zdroje (Ing. Martin Sedléek, Ing. Eva Spalovska)

| potvrdit uloZeni poZadavku

Tuto ¢ast pozadavku schvaluje jen soucasny prikazce operace a spravce rozpoctu, zatim se
nikam nic nepfesouva, jen snizuje ndklad zakazky. Po potvrzeni se zobrazi opét jednotlivé
radky uctovani, kde je vpravo i dole vidét upozornéni na nutnost rozepsat zbylych 260 K¢:

popis zdroj mnoZstvi zikiad DPH cena vE. schvaluje
DPH

Kniha Zakonk prace od 1. 1. 4825/09927/1650 1ks 760,00 0,00 760,00 K& Ing. Martin

2022 K& K& Sedlacek

Ing. Eva Spalovska

poadavek

rozdélit:

- 500 K&

na 4825 / 09927 / 1650
schvaluje: M. Ssdlidek, E. Spalovsks

Zbyva rozepsat 260 K&

| Pozadavek nelze odeslat ke schvaleni, je tieba opravit chyby vyse (1x).

Kliknutim na tlacitko , pokracovat v rozdéleni” se tedy znovu zobrazi poZadavek na zadani
zdrojG uctovani, kde jiz neni zdroj predvyplnény. Castka je zde automaticky predvyplnéna ta
zbyvajici do plvodni sumy (zde 260 K¢). Po doplnéni zdroje a potvrzeni se zobrazi rekapitulace:



Rekapitulace pozadavku

(@ Zadam o rozdlen (ctovanT u fadku Kniha Zakonik prace od 1. 1. 2022. Cist prostfedki ve vy3i 260,00 KT prosim pfesufite ze zdroje 4825/09927 /1650 na zdroj
1000/09902/1110.
Poznamka: pfesun domluven s vedouam OIT

A\ Zménu bude schvalovat pikazce operace + spravce rozpoctu pvodni zakézky (Ing. Martin Sedldcek, Ing. Eva Spalovska) a nové (Mgr. Michal Zamednk, Ing. Eva Spalovsks)

| potvrdit uloZeni poZadavku

Po dokonceni vkladani pozadavku vypada rfadek Gctovani nasledovné:

popis zdroj mnoZstvi zdklad DPH cena ve. schvaluje pozadavek
DPH
Kniha Zikonik price od 1. 1. 4825/09927/1650 1ks 760,00 0,00 760,00 K& Ing. Martin rozdéit:
2022 K& KE Sedlacek - 500 K¢
Ing. Eva Spalovskd na 4825 / 09927 / 1650

schvaluje: M. Sedlégzk, E. Spalovskd

- 260 K&

na 1000 / 09902 / 1110
schvaluje: M. Zimeznik, E. Spalovska

potvrdit a odeslat ke schvaleni

Vpravo je patrné pozadované rozuctovani na nové zdroje a také vsichni schvalovatelé. Opét
Ize pred odeslanim opravit kliknutim na ikonku s piktogramem koSe. Po potvrzeni tlacitkem
dole se poZadavek odesle, Zadatel jej vidi ve svém rozhrani a nyni se ¢eka na schvaleni.

1.5 Specifika rozuctovani zahranicnich plateb
V pripadé plateb v jiné méné nez CZK je postup zcela stejny jako vyse, jen poZzadavek se zadava
v plvodni méné dokladu, typicky EUR. ProtozZe ale Zadatel potiebuje znat korunovou hodnotu
u zadané zmény, systém provadi prepocet dle sménného kurzu platného v den uctovani dle
EIS Magion.

Pokud jde o preuctovani celé ¢astky na jiny zdroj, korunova hodnota je vidét pfimo u fadku
uctovani:

cena vE. DPH

50 BUR
1 271,00 KE

Pokud je ale tfeba plvodni ¢astku rozuctovat na vice zdrojd, je tfeba vidét jiz pfi zadavani
pozadavku, jak bude Uétovano nasledné v CZK v EIS Magion.

Vpravo od zadané castky se tedy dynamicky zobrazuje prepocet prevodu, a to véetné stejného
mechanismu zaokrouhlovani dané jako v EIS Magion, pokud je vycislena:



{8 Castka v EUR (max 50 EUR)

20

Kurz: 25,42 EUR, pfepocet: 508.4 KC + dafi 0 KC = 508.4 KC s dan

Zadatel tedy pfed podanim pozadavku vi, jakym nakladem bude presné zatizen jeho zdroj
v CZK a zaroven uctarna bude ménit hodnotu v plivodni méné dokladu.

Dalsim specifikem u zahrani¢nich plateb je mozny kurzovy rozdil vznikly jinym kurzem ve chvili

Uhrady (platba kartou) a dnem zauctovani. Systém upozorni, pokud je u dokladu tento kurzovy
rozdil uctovan a v jaké vysi.



2 Zadost o pFelctovani mezd
Tento modul nezobrazuje pfimo z EIS Magion Zadna data, bylo by tak umoznéno sledovat vysi
proplacené mzdy z jednotlivych zdroj. Je tedy na Zadateli, aby si ovéfil aktudlni stav v EIS
Magion a zadal spravné pozadavky na zménu.

Zadost se zadava takté? stisknutim tlaéitka ,zadat novy pozadavek”, nasledné je tfeba zvolit
druhou zalozku , pfeuctovani mezd“:

PREUCTOVANI MEZD

pretctovani mezd pracovnik(l

i= plvodni zakdzka i= plvodni pracovisté := plvodni &innost

= nova zakdzka = nové pracovisté = nova dnnost

| pokratovat

Zde je treba vlozZit plvodni a nové zdroje financovani, po stisknuti tlac¢itka , pokracovat” se
provede ovéreni, zda zadané kombinace zdroju existuji pro aktudlni ucetni rok v EIS Magion a
zda je zndm prikazce operace a spravce rozpoctu obou zakdzek. Pokud ano, zobrazi se druhy
krok, ve kterém se zadavaji pozadavky na preuctovani mezd jednotlivych pracovnika:

zdroj: 6501/09902/1650 (zakazka Viastni piijmy 9 cil: 1000/09902/1110 (pracovisté Oddéleni informacnich
Rektorat) technologif)
schvaluje: Mgr. Michal Zdmegnik, Ing. Eva Spalovskd schvaluje: Mgr. Michal Zameenik, Ing. Eva Spalovskd

pretuctovani mzdy

2 zaméstnanec 9 obdobi & hruba mzda
5343 leden 2022 1000
Ing. Jifi Kohout [5343, kmen 09902]

&3 socialni pojisténi & zdravotni pojisténi & soc. fond (FKSP) & poj. odpovédnosti
200 200 100 50

pfidat do seznamu k predétovani

Rozhrani nahore zobrazi souhrn zadanych zdroji a schvalovatel(l pro kontrolu, nasledné pak
formular pro zadani jednotlivych poZadavkd. Nejprve je tfeba vybrat zaméstnance pres
naseptavac — Ize zadat jméno anebo osobni ¢islo a nasledné vybrat ze seznamu konkrétniho
pracovnika. Ddle je nutné zvolit vyplatni obdobi a hrubou mzdu k preudctovani. Tyto tfi idaje
jsou povinné, hodnoty z druhého radku (SP, ZP, FKSP, pojisténi odpovédnosti) pak nepovinné.



Po vloZeni Zadosti o preuctovani u jednoho pracovnika Ize pokracovat a vloZit neomezeny
pocet dalSich zZadosti, které se tykaji stejné zdrojové a cilové zakdzky. VSechny zadané Zadosti
jsou zobrazeny v prehledové tabulce na téZe strance:

seznam pozadavkd na pretctovani

pracovnik obdobi hruba mzda socialni pojisténi zdravotni pojisténi soc. fond poj. odpovédnosti vymaz
Kohout Jiff (5343) 1/2022 1 000 K& 200 K& 200 K& 100 KE 50 KE E
Kohout Jiff (5343) 2/2022 500 K& u
Spalovska Eva (5370) 6/2022 1000 K& 200 K& 200 K& 100 K& 50 Ké E
CELKEM 2 500 K& 400 K& 400 K& 200 K& 100 K&

3 600 K&

Zdlvodnéni/pozndmka:
Prosim o predctovani' z diivodu zmén pravidel poskytovatek dotace die telefonicke domiuvy.

ODESLAT KE SCHVALENI

V tabulce jsou zobrazeny vSechny zadané hodnoty, fazeni je dle pracovnika a nasledné obdobi.
Pokud je v fadku chyba, lze pres ikonu vpravo provézt vymaz a zadat znovu. V predposlednim
fadku jsou nascitané jednotlivé slozky mzdy a v poslednim pak celkovy soucet castky
k preuctovani mezi zakdzkami. Pod tabulkou je déle prostor pro zadani zdGvodnéni.

Po doplnéni a kontrole Ize pozadavek dokonéit kliknutim na tla¢itko ,ODESLAT KE SCHVALEN|“
ve spodni ¢asti. Po potvrzeni ndsledujiciho dialogu je pozadavek predan ke schvaleni:

Opravdu je Zadost kompletni a v3e (zdroj financovani
a cilové financovani nahore, seznam k preuctovani se
spravnou identifikaci pracovnikl a spravnou vysi
castek) je takto finalni?

Dodate¢né zmény nejsou pfipustné, muselo by dojit
ke stornovani Zadosti a vypsani nove!




3 Zadosti o ostatni pFelctovani
V pfipadé pozadavku na jiny typ preuctovani nez jsou zavazky (ZAV, MAJ, POK) a mzdy lze
vyuZzit univerzdlni rozhrani, ve kterém se zada pouze zdrojovy a cilovy zdroj financovani, ¢astka
a textové zd(lvodnéni. Zde neni oproti zavazklim nijak datové napojeno na EIS Magion,
univerzalni rozhrani slouzi pouze pro elektronizaci soucasnych papirovych pozadavkd.
Pro vstup je tfeba opét na hlavni strané aplikace kliknout na tlacitko ,,zadat novy pozadavek”,
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nasledné zvolit tfeti zdlozku , ostatni Zadosti o prelctovani“:

OSTATNI ZADOSTI O PREUCTOVANI

Zadosti o ostatni typy prelctovani (rezie, vratky atp.)

i= plvodni zakazka = plvodni pracovizté := plvodni éinnost

= nové zakazka = nove pracovisté i= nova dinnost

| pokratovat |

Zde se zada stejné jako u mezd zdrojové a cilové financovani, po kontrole existence zdrojli
v EIS Magion se zobrazi druhy krok obsahujici souhrn zdrojového a cilového financovani, dale
pak formular pro zadani ¢astky a zdlvodnéni:

zdroj: 6501/09902/1650 (zakdzka Viastni piijmy Rektorat) % cil: 1000/09902/1110 (pracovisté Oddéleni informacnich technologil)
schvaluje: Mgr. Michal Zame&nik, Ing. Eva Spalovska schvaluje: Mgr. Michal Zame¢nk, Ing. Eva Spalovské

Zadosti 0 ostatni pretctovani (rezie, vratky atp.)
& zadejte Castku k pfedctovani

150000
[ zddvodnéni, popis

B I U|:=E | 2|+

Dobry den,
#4dam o pfesun Edstky 150,000 K& mezi zakazkami na zakladé vyjadfeni MSMT &.). 123/456/789.

Dékuji a jsem s pozdravem,
Jan Movak

body p

uloZit a zobrazit pro kontrolu




Po uloZeni je nasledné zobrazen souhrn zadanych udaji s moznosti dodate¢né zmény:

zdroj: 6501/09902/1650 (zakazka Viastni pfijmy Rektorat) % ail: 1000/09902/1110 (pracovisté Oddéleni informacnich technologii)
schvaluje: Mgr. Michal Zamednik, Ing. Eva Spalovska schvaluje: Mgr. Michal Zamednik, Ing. Eva Spalovska

Zadosti o ostatni pretctovani (rezie, vratky atp.)

zkontrolujte, prosim a ndsledné potvrdte poZadavek.
Castka k prevodu:

150 000,00 K¢
zdiivodnéni:

Dobry den,
74dam o presun Castky 150,000 K& mezi zakdzkami na zakladé vyjadien MSMT &.j. 123/456/789.
Dékuji a jsem s pozdravem,

Jan Novak

(& upravit Castku a divod

ODESLAT KE SCHVALENI

Po potvrzeni tlacitkem ,,ODESLAT KE SCHVALENI“ dole se opét zobrazi dialog s dotazem, zda
je zadost zaddna kompletné a spravné:

Opravdu je zadost kompletni a vie (zdroj financovani,
cilové financovani, ¢astka a zdGvodnéni) je takio
finalni?

Dodateéné zmény nejsou pripustné, muselo by dojit
ke stornovani Zadosti a vypsani nové!

Po potvrzeni je poZadavek predan ke schvaleni prikazciim operace a spravcim rozpoctu obou

zakazek.



4 Schvalovani pozadavkU
Vsechny zadané poZadavky podléhaji schvalovacimu procesu, schvaluji pfikazci operace a
spravci rozpoctu zdrojl, kterych se zména tykd. Pokud je sdm Zadatel v roli schvalovatele, je
poZadavek za néj automaticky schvalen ihned po podani. Pokud by mél schvalovat poZadavek
z vice pozic (napfiklad spravce rozpoctu puvodni i nové zakdazky), bude schvalovat u jednoho
pozadavku pouze 1x.

Ihned po vloZzeni pozadavku je odeslan Zadateli e-mail se souhrnem a nasledné se spusti proces
schvalovani vSemi pfikazci operace. Po schvaleni poslednim z nich je spusténo schvalovani
spravci rozpoctu dotéenych zakazek. Jakmile schvali posledni z nich, pozadavek se objevi ve
fronté ke zpracovani na uctarné. Po zpracovani Ci zamitnuti ze strany uctarny je Zadateli
odeslan automaticky e-mail a v pfipadé zavazkd je timto také doklad odemcen pro dalsi
zménové pozadavky.

V pfipadé, Ze kterykoli ze schvalovatelll poZzadavek zamitne, Zadatel je ihned informovan
e-mailem a proces schvalovani v tu chvili konci, ostatni schvalovatelé jej jiz neuvidi ve fronté
ke schvaleni. Stejné tak, pokud poZadavek stornuje sdm Zadatel.

Systém zasila e-mailové notifikace schvalovateldm PO-PA v 8 a 14 hodin, souhrn ke schvéleni
je pfipojen do seznamu schvalovani z Evidence prace (vykazy, dovolené, cestovni ptikazy),
aby nebyli schvalovatelé zahlceni dalSimi e-maily navic.

Schvalovani probihda ve stejném rozhrani jako vkladani pozadavkd, v zéloZce ,schvalovani” —
zde je zobrazena jak fronta pozadavk( ke schvaleni, tak i historie pozadavkd, kde byl uzivatel
mezi schvalovateli. Schvalovatel ale obdrii ve-mailu samoziejmé prfimy odkaz
do schvalovaciho rozhrani a nemusi aplikaci hledat.

Dotazy k ucCtovani pozadavklli a metodické otazky zodpovi Ekonomické oddéleni UHK
(eva.spalovska@uhk.cz, marcela.matyasova@uhk.cz )

Dotazy k fungovani aplikace, naméty na vylepseni, hlaseni chyb: podpora.is@uhk.cz (OIT UHK)
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