»,Elektronicka I. a II. predbézna ridici (finan¢ni) kontrola — PRK (PFK)“
MODUL SML — Kniha smluv (smlouvy, objednavky, prisliby)

"1 VZdy musi byt v souladu ¢astka na SML x ¢astka Rozpisu v daném obdobi x ¢astka Polozky FP !!!

e Podani - vyplnit kartu — Evidence

e  Zapis o provedeném vybéru dodavatele (nad 50 tis. bez DPH) — k elektronickému podepsani

na detailu karty Vazby / Prilohy / Nova el. p¥. / Prochazet — vybrat soubor — Oteviit / OK

stoupnout na el. ptilohu — pravé tl. mysi / Konverze do PDF

stoupnout na el. pfilohu — pravé tl. mysi Schvalovaci proces

Novy tkon — Pozadavek (vybrat Podepsat) — Schvalovaci role (vybrat Vedouci odboru) — Vyfizuje

(vybrat Referenta) — Schvalovaci droven (1 pro vedouciho) — zatrhnout povinny pro vyftizeni procesu

jako celku / OK

e Novy tkon — Pozadavek (vybrat Podepsat) — Schvalovaci role (vybrat Tajemnik) — Vyfizuje (vybrat
Tajemnika) — Schvalovaci droven (2 pro Tajemnika) - zatrhnout povinny pro vyfizeni procesu jako
celku/ OK

e Ukon do EPK - oba iikony

Pokud je Zapis o prevedeném vybéru dodavatele pouze v analogové podobé¢, je nutné jej naskenovat
a sken pfipojit
¢ na detailu karty Vazby / Prilohy / Nova el. p¥. / Prochdzet — vybrat soubor — Oteviit / OK

e na karté Polozky FP / Schvaleni

¢ Finan¢ni kontrola
e Fin. kontrola / Podani - vybrat Sablonu — vyplnit Popis operace — vyplnit Role / UloZit
e El obraz — vybrat Sablonu
e Vilozit do EPK / (Storno, Zrusit/stahnout) — zavfit Fin. kontrolu

Elektronicky lze podepsat i objedndavku. Provddime aZ je elektronicky podepsand piiloha (zdpis
o provedeném vybéru dodavatele) a schvalena financni kontrola. Objednavku podepisuje pouze objednatel,
podpis pana tajemnika nebo pana starosty ,,za vécnou spravnost™ je zahrnut do Sablon financ¢ni kontroly
(garan¢ni dolozZka).
® na karté¢ Tisk / vybrat Sablonu Objedndvka MBST obec/tifad / Reporter — upravit dle potieby /
Ulozit jako
¢ na detailu karty ikona e-dokumentu / Vlozit / Prochdzet — vybrat soubor - Oteviit / OK
na detailu karty ikona e-dokumentu — pravé tl. mysi / Konverze do PDF
¢ na detailu karty ikona e-dokumentu — pravé tl. mysi / Pridat podpis

e na detailu karty Schvaleni

Pokud neni schvalena EFK, nelze schvalit SML/OBJ => NELZE NAPAROVAT K FAKTURE/POUKAZU
ANI ZVEREJNIT!!!



MODUL_KDF — Kniha doslych faktur
¢  vyplnit kartu (Kompetent, Smlouva/objedndvka) — Evidence
e Kontace / Kryti / Schvalit

e Popis — zkopirovat text

e Financni kontrola
¢ Finan¢ni kontrola / Podani — vyplnit Popis operace a Role / Ulozit
¢ El obraz — Likvida¢ni zdznam pro finan¢ni kontrolu — graficky / EFK POU - MBST - V piipadé
propldceni dokladu v hotovosti na pokladné — vytisknout — fyzicky NEPODEPISOVAT - zaviit el.
dokument — dotaz ,,Ano*
e Vlozit do EPK

¢ po schvdleni finan¢ni kontroly (zelend) - na kart¢ Predat

MODUL POU — Kniha poukazu

e Podéani — vyplnit kartu — Evidence
¢ Kontace / Kryti / Schvalit
¢ Popis — zkopirovat text

¢ Finan¢ni kontrola
¢ Finan¢ni kontrola / Podani — vyplnit Popis operace a Role / Ulozit
¢ El obraz — Likvidacni zdznam pro finan¢ni kontrolu — graficky / EFK POU - MBST - V pfipad¢
proplaceni dokladu v hotovosti na pokladné — vytisknout — fyzicky NEPODEPISOVAT - zaviit el.
dokument — dotaz ,,Ano*
¢ Vlozit do EPK

®  po schvdleni finan¢ni kontroly (zelend) - na kart¢ Predat

MODUL EPK - Elektronicka podpisova kniha

e K posouzeni/ schvaleni / Typ poZzadavku — vybrat Podepsat nebo Podepsat / schvalit / 2x kliknout
na radek zaznamu — otevie se detail poZadavku — Podepsat / schvilit

111 POZOR !!! ZAPIS O PROVEDENEM VYBERU DODAVATELE JE NUTNE PODEPISOVAT
Z. DETAILU (2x kliknout na Fadku zaznamu)

Podpisy - Hlavni acetni:
e HC - Iva Ondrackova — platba fakturou
e VHC — Martina Leteck4
e platba hotov¢ na pokladné — Miroslava Kaldbova

Pi'edavani doklada
e HC - Eva Fajtova — platba pfevodem — faktura
Depozit — Eva Fajtova — platba poukazem
HC — Iva Ondrackova — platba pfevodem - poukaz
Miroslava Kaldbova — platba hotové na pokladné — faktura, poukaz
VHC — Martina Leteckd



VARIANTY SABLON PFK - vybrat spravnou $ablonu + ROLE — doplnit dle podepisujicich

PFK v SML - individudlni piislib (IP do 200 tis. bez DPH + LP)
e Role s priorizaci
1) Ptikazce operace
2) Spravce rozpoctu
3) Za vécnou spravnost: vedouci odboru (do 50 tis. K¢ bez DPH), tajemnik/starosta (nad 50 tis. K¢
do 200 tis. K¢ bez DPH)

PFK v SML - objednavka bez garan¢ni dolozky (OBJ do 200 tis. bez DPH)
e Role s priorizaci
1) Ptikazce operace
2) Spravce rozpoctu
3) Zavécnou spravnost: vedouci odboru (do 50 tis. K¢ bez DPH), tajemnik/starosta (nad 50 tis. K¢
do 200 tis. K¢ bez DPH)

PFK v SML — smlouva bez garan¢ni dolozky (SML do 200 tis. bez DPH)
e Role s priorizaci
1) Ptikazce operace
2) Spravce rozpoctu
3) Zavécnou spravnost: vedouci odboru (do 50 tis. K¢ bez DPH), tajemnik/starosta (nad 50 tis. K¢
do 200 tis. K¢ bez DPH)

PFK v SML — smlouva s garan¢ni dolozkou (SML nad 200 tis. bez DPH)
Garan¢ni dolozka=Kontrolni list pfiloZzeny ke smlouvé k podpisu starostovi - pisemné (dle smérnice €. 8 -
Predkldddni smluvnich a obdobnych dokumentii k podpisu starostovi MC Brno-stied)
e Role s priorizaci
1) Ptikazce operace
2) Spravce rozpoctu

PFK v SML — dprava financovani (zména castky — navySeni 1 snizenf)
e Role s priorizaci
1) Ptikazce operace
2) Spravce rozpoctu

VARIANTY SABLON EL.DOKUMENTU
¢ Ulozit / El. obraz — vybrat spravny dokument
o EFK - individudln{ piislib - MBST (IP do 200 tis. DPH + LP)
EFK - objednédvka bez garance — MBST (OB do 200 tis. bez DPH)
EFK - smlouva bez garance — MBST (SML do 200 tis. bez DPH)
EFK — smlouva s garanci — MBST (SML nad 200 tis. bez DPH)
EFK — tprava financovani - MBST
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