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ZÁVAZNÉ POŽADAVKY

Tento dokument obsahuje minimální požadavky Objednatele na zefektivnění, optimalizaci a standardizaci oblastí uvedených v čl. I. odst. 2.

1. Elektronické schvalování účetních dokladů
a. E-schvalování faktur
b. E-schvalování objednávek
c. E-schvalování majetkových dokladů
d. E-schvalování žádosti o přeúčtování
e. E-schvalování smluv
2. Rozpočetnictví
3. Controlling


1. ELEKTRONICKÉ SCHVALOVÁNÍ ÚČETNÍCH DOKLADŮ

Vstupní informace za Ekonomický odbor
· UJEP vede účetnictví v ekonomickém systému iFIS (dokumentace k dispozici na adrese http://stella.bbm.cz/wiki1219/index.php/Hlavn%C3%AD_strana).  
· Na UJEP je pro všechny zaměstnance přístupný IMIS (manažerský informační systém), který spravuje Centrum informatiky. Některé moduly (např. objednávky, cestovní příkazy) jsou zakoupeny dodavatelským způsobem, jiné jsou programovány Centrem informatiky UJEP. 
· Elektronické schvalování eIDAS – elektronické schvalování účetních dokladů v IMIS je v souladu s Nařízením EU č. 910/2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu.
· Nákladové středisko (dále jen „NS“) – 5ti-místný číselný kód označuje organizační útvar součásti dle organizační struktury (Např. děkanát fakulty, katedra fakulty, ekonomický odbor na rektorátu apod.)
· Zakázka – 13ti-místný číselný kód značí, kam bude výdaj naúčtován. Zakázka se skládá z NS (5 čísel), zdroj financování (2 čísla), akce (4 čísla + text), komplexní položka (2 čísla).
· Odpovědné osoby se vybírají z číselníku osob vedený v iFIS, který je importován ze mzdového systému VEMA. Odpovědné osoby lze nastavit na úrovni NS, zakázky nebo rozpočtu. Primárně se odpovědné osoby vyplňují u zakázky, kde se udržuje aktuální stav. U některých NS jsou vyplněné odpovědné osoby a u rozpočtů se kopírují údaje ze zakázky. Správné nastavení odpovědných osob je potřeba konzultovat s dodavatelem systému.
· Hlavní účetní – v dokumentu se jedná o roli dle zákona o finanční kontrole, nikoliv funkci/pracovní pozici na Ekonomickém odboru. Rolí hlavní účetní je pověřeno více osob. Funkci hlavní účetní má pouze 1 osoba.
· Důležité vnitřní normy vztahující se k problematice:
· Směrnice kvestora č. 2/2008 k oběhu účetních dokladů a jejich zpracování ve znění Dodatu č. 1, 2, 3, 4
· Příkaz kvestora 1/2017 k optimalizaci ekonomických pracovních postupů
· Příkaz kvestora 1/2018 k výkonu řídící kontroly na UJEP



1. A) E-SCHVALOVÁNÍ FAKTUR

Současný stav
Na UJEP probíhá schvalování faktur pouze „papírovou“ formou. Níže je popsán proces elektronického schvalování faktur, které bylo v několika případech testováno mezi Centrem informatiky UJEP a Ekonomickým odborem UJEP. 
1. V Podatelně UJEP je faktura přijatá zaevidována a naskenována do spisové služby v iFIS, kde obdrží tzv. PID (čárový kód s jedinečným číslem). Podatelna předává veškeré „zaPIDované“ faktury fyzicky i elektronicky hlavní účetní (funkce dle zákona o finanční kontrole), která fakturu zaeviduje do deníku faktur v iFIS (doplní číslo nákladového střediska nebo zakázky, pokud je známo z faktury) a předá k elektronickému schválení.
2. Po odeslání faktury ke schválení v iFIS je nutné znovu proces opakovat v IMIS. Pro odeslání faktury v IMIS ke schválení je nutné doplnit číslo objednávky – jinak nelze odeslat. Po odeslání faktury ke schválení již nelze dodatečně doplnit údaje, lze je doplnit až po schválení. 
3. iFIS založí elektronický likvidační list v IMIS a zahájí proces el. schvalování, určí odpovědné osoby dle zdroje financování, zakázky nebo nákladového střediska.
4. Příkazci operace dojde informační e-mail s oznámením o připravených fakturách ke schválení. Pokud na něj v časovém intervalu nereaguje, přijde oznámení postupně dalším příkazcům operace v pořadí. 
5. Příkazce operace se přihlásí do IMIS, kde má připravenou fakturu ke schválení. Může si v IMIS zobrazit sken faktury. Příkazce operace doplní zakázku a doklad elektronicky podepíše 
6. Dále požadavek na elektronické schválení faktury přichází ke správci rozpočtu, kterému také přijde informační e-mail.
7. Po dokončení schválení se přenese proces zpět do iFIS, kde se automaticky doplní stav schválen a předá se faktura hlavní účetní, která může fakturu předat k zaúčtování a vytvořit příkaz k úhradě (proplatit dle data splatnosti).

Výše uvedené nastavení jeví značné nedostatky a chyby v nastavení procesu, které UJEP nevyhovuje. Jedná se např. o:
1. Nastavený systém předpokládá, že je na faktuře uvedeno číslo objednávky nebo smlouvy UJEP nebo jiná identifikace objednatele, čímž hlavní účetní pozná, komu má fakturu elektronicky zaslat. V běžné praxi toto nefunguje, proto je zapotřebí zapojit do procesu „přípraváře“ (viz bod 7).
2. Vyplnění objednávky nemůže blokovat odeslání faktury k elektronickému schválení. Objednávka je rozhodující pro zaplacení faktury, nikoliv pro odeslání faktury k elektronickému schválení.
3. Správce rozpočtu při elektronickém schvalování faktur nemá vůbec figurovat (dle zákona o finanční kontrole správce rozpočtu schvaluje výdaj vždy před vznikem závazku, tj. před objednáním, před uzavřením smlouvy, před vypsáním veřejné zakázky apod.)
4. Chybí vyjádření evidence majetku. Vzhledem k časové náročnosti nelze upřednostnit evidenci majetku před platbou faktury.
5. Současný systém opomíjí schvalování věcné správnosti faktury.
6. V procesu chybí role „přípravář“ - např. vždy 1 osoba (a jeho zástupce) za součást, které by byly z EO zasílány faktury k elektronickému schválení, a tato osoba by byla schopna předat faktury příslušným osobám ke schválení).
7. V rámci projektů by bylo vhodné zapojit do schvalovacího procesu „manažera zakázky“. Může se jednat o finančního manažera, projektového manažera či jinou osobu, která je zodpovědná za chod projektu a je např. běžnou praxí při papírové verzi schvalování faktur, že se podepisuje před příkazcem operace, jakožto potvrzení souladu s projektem. Tento postup by mohl být uplatnitelný obecně u všech zakázek, nejen u projektů.

Technicko-procesní informace k současnému stavu
1. Elektronické schvalování faktur bylo na UJEP nastaveno v roce 2016.
2. Jednotná správa uživatelů – splněno, implementace a ostrý provoz září 2016, systém IDM.
3. Aktualizace číselníku osob v IMIS, iFIS (jednoznačná identifikace osob napříč číselníky a systémy) – splněno, plně automatický přenos od prosince 2016, z VEMA a IDM se přenášejí informace o osobách do IMIS, z IMIS do iFIS.
4. Aktualizace e-mailů v IMIS a iFIS pro zasílání výzev ke „schválení“ – splněno, prosinec 2016, e-mail dle žádosti nového uživatele (alias k soukromému e-mailu, vytvoření schránky v GroupWise), doplnění e-mailové adresy do systému IDM (správcem dle situace) a přenos do IMIS, a následně do IFIS.
5. Nejsou jasné provazby mezi číselníky osob (NS, ZF, zakázka, rozpočty).
6. Funkcionalita pro elektronické schvalování nepřebírá odpovědné osoby, je nutné je doplnit ručně - Způsob vyhledávání osob je ovlivněný nastavením lokálního parametru SCHVROLE. Je potřeba parametr SCHVROLE aktualizovat tak, aby automaticky doplnil schvalovatele (příkazce). Je-li tento lokální parametr nastaven na hodnotu R, bude vyhledávána osoba Příkazce operace. 

Požadovaný stav
Ekonomický odbor očekává, že systém elektronického schvalování faktur bude probíhat následovně:
1. V Podatelně UJEP se faktura přijatá zaeviduje a naskenuje do spisové služby UJEP, kde obdrží tzv. PID (čárový kód s jedinečným číslem). Podatelna předá fakturu hlavní účetní (funkce dle zákona o finanční kontrole), která fakturu zaeviduje do deníku faktur v iFIS. Při evidenci faktury hlavní účetní vyplní číslo objednávky (pokud je z faktury známo), čímž se automaticky doplní zakázka. V případě, že hlavní účetní nemá informaci o objednávce, vyplní pouze číslo NS. 
2. Hlavní účetní předá fakturu k elektronickému schválení. Přenos faktury z iFIS do IMIS musí trvat max. 5min. Do IMIS se přenesou veškeré přílohy spojené s fakturou, např. sken faktury, sken smlouvy nebo objednávky apod. v případě, že byly vyplněny při evidenci faktury.
3. V případě, že při evidenci faktury bylo vyplněno pouze NS, faktura se odešle přípraváři NS, který zjistí osobu odpovědnou za dodané zboží/služby a fakturu mu předá ke schválení. Přípravář může předvyplnit údaje potřebné k úspěšnému schválení faktury, tj. číslo objednávky/objednávek vč. uvedení, zda se jedná o individuální či limitovaný příslib, číslo smlouvy, číslo veřejné zakázky, číslo zakázky pro zaúčtování faktury a informace pro evidenci majetku (min. informaci o odpovědné osobě za majetek a umístění). V případě, že přípravář zjistí číslo objednávky, vyplní ho a systém automaticky předá fakturu konečnému příjemci uvedenému na objednávce. V případě, že přípravář nezná číslo objednávky, vybere osobu z číselníku a této osobě fakturu předá, tato osoba doplní číslo objednávky a pokud se nejedná o konečného příjemce z objednávky, systém na základě uvedeného čísla objednávky dohledá konečného příjemce z objednávky a fakturu mu přepošle . V případě, že přípravář nemůže identifikovat odpovědné osoby za fakturu, vrátí fakturu s vysvětlujícím komentářem odmítnutí elektronicky zpět hlavní účetní, která může fakturu zaslat jinému přípraváři nebo vrátit zpět dodavateli.
4. V případě, že při evidenci faktury bylo hlavní účetní vyplněno číslo objednávky, automaticky systém přepošle fakturu ke schválení konečnému příjemci objednávky. 
5. Konečný příjemce zkontroluje/opraví/doplní údaje potřebné k úspěšnému schválení faktury, tj. číslo objednávky/objednávek vč. uvedení, zda se jedná o individuální či limitovaný příslib, číslo smlouvy, číslo veřejné zakázky, číslo zakázky pro zaúčtování faktury, informace pro evidenci majetku (min. informaci o odpovědné osobě za majetek a umístění), případně nahraje přílohy k faktuře (např. prezenční listiny, dodací listy atd.) a následně schválení fakturu za věcnou správnost. Konečný příjemce musí vždy vyplnit číslo zakázky, aby bylo možné pokračovat v procesu schvalování. 
6. Po schválení věcné správnosti systém přepošle fakturu manažerovi zakázky, je-li relevantní (pakliže je tato role nadefinována v zakázce). Manažer zakázky zkontroluje/opraví/doplní údaje potřebné k úspěšnému schválení faktury tj. číslo objednávky/objednávek vč. uvedení, zda se jedná o individuální či limitovaný příslib, číslo smlouvy, číslo veřejné zakázky, číslo zakázky pro zaúčtování faktury, informace pro evidenci majetku (min. informaci o odpovědné osobě za majetek a umístění), případně nahraje přílohy k faktuře (např. prezenční listiny, dodací listy atd.) a následně fakturu schvální.
7. Dle čísla zakázky je faktura zaslána příkazci operace, který zkontroluje/opraví/doplní údaje potřebné k úspěšnému schválení faktury tj. číslo objednávky/objednávek vč. uvedení, zda se jedná o individuální či limitovaný příslib, číslo smlouvy, číslo veřejné zakázky, číslo zakázky pro zaúčtování faktury, informace pro evidenci majetku (min. informaci o odpovědné osobě za majetek a umístění), případně nahraje přílohy k faktuře (např. prezenční listiny, dodací listy atd.) a následně fakturu schválí. Příkazce operace musí mít výše uvedené informace vyplněné, bez nich nelze fakturu schválit.
8. Po schválení faktury příkazcem operace se faktura vrátí hlavní účetní, která fakturu uzavře. Na likvidačním listu musí být vidno schválení hlavní účetní (vyplývá ze zákona o finanční kontrole).
9. Po uzavření faktury se přesouvá faktura na Referát evidence majetku (2 osoby, faktury mají rozdělené dle součástí, ale vzájemně se zastupují v případě nepřítomnosti), kde majetkářka buď potvrdí, že se nejedná o majetek k evidenci nebo doplní údaje potřebné k zaúčtování pořizovaného majetku.
10. Následně fakturu obdrží účetní, která fakturu zaúčtuje. Faktury se rozdělují mezi účetní dle různých parametrů (NS/zakázky, doplňková činnost, externí hlavní činnost, sponzorské dary, FRIM, zahraniční faktury, mimorozpočtové zdroje, projekty). Při rozdělení musí být myšleno i na zástup, případně možnost účtování kteroukoliv účetní.
11. Proplacení faktury (vložení do platebního příkazu) musí být nezávislé na evidenci majetku a účtování faktury.

Poznámky k výše uvedenému očekávanému procesu elektronického schvalování faktur:
1. Každá osoba v procesu schvalování obdrží informační e-mail. Frekvence zasílání informačních e-mailů bude max. 2x denně, nikoliv při každé operaci ke schválení.
2. Odpovědné osoby ve schvalovacím procesu musí mít možnost doplnit nebo opravit údaje potřebné k úspěšnému schválení faktury tj. číslo objednávky/objednávek vč. uvedení, zda se jedná o individuální či limitovaný příslib, číslo smlouvy, číslo veřejné zakázky, číslo zakázky pro zaúčtování faktury a informace pro evidenci majetku (min. informaci o odpovědné osobě za majetek a umístění). Pouze při schvalování příkazcem operace musí být tyto informace vyplněny vždy. Bez toho nesmí jít faktura schválit. Současně každá osoba musí mít možnost vložit přílohy, které budou k dispozici k nahlédnutí dalším osobám ve schvalovacím procesu. 
3. Každá osoba ve schvalovacím procesu musí mít možnost „schválit“, „přeposlat“ jiné osobě nebo „vrátit“ hlavní účetní. Mohla by fungovat i možnost „zaslat k nahlédnutí“. V každém kroku by měla být možnost vložit komentář (zdůvodnění provedeného kroku).
4. V případě, že se v kterékoliv fázi bude měnit zakázka s dopadem na jiné odpovědné osoby, musí být schvalovací proces zahájen znovu. 
5. Grafická podoba likvidačního listu faktury bude řešena se zástupci Ekonomického odboru. Současný vzhled není přehledný a graficky přívětivý.
6. Ze zákona o finanční kontrole musí likvidační list faktury obsahovat informaci o schválení příkazce operace a hlavní účetní (datum a funkce, případně jméno schvalovatele), datum úhrady a zaúčtování.
7. Musí být dostupná historie schvalovacího procesu. Mělo by se jednat o obsáhlejší dokument než je likvidační list. Mělo by být vidět, co kdo vyplnil, změnil, kdy schválil, komu předal atd.
8. Požadujeme funkci na vypnutí zapojení zástupců v případě nepřítomnosti schvalovatele. Při aktivaci této funkce musí být upozornění ve smyslu „Zpozdí-li se platba z důvodu zdržení schvalovacího procesu, zodpovídáte za případné penále/sankce ze strany dodavatele.“.
9. V IMIS musí fungovat párování objednávek s fakturou i po dokončení elektronického schválení faktury, jejího uzavření a proplacení.
10. V IMIS by mělo být zachyceno work flow jednotlivých faktur s aktuálními informacemi – např. stav faktury vč. uvedení informace, ve které fázi schvalování faktura je (u které osoby). V přehledu faktur by se mělo dát filtrovat, nastavovat různé parametry hledání, exporotovat do xls, pdf a možnost odeslání na e-mail konkrétní osobě např. z důvodu urgování faktur před měsíční uzávěrkou.
11. Roli hlavní účetní má na EO více osob, proto zasílání faktur k elektronickému schvalování musí fungovat u osob, kterým budou přidělena práva.
12. Role účetní (osoba, která v konečné fázi účtuje fakturu) není nikde v iFIS uvedena. Dodavatel musí dát jasné pokyny pro nastavení této role v informačních systémech, aby fungovalo předání schválených a uzavřených faktur k zaúčtování.
13. Informace uvedené při elektronickém schvalování faktur se musí přenést do systému iFIS (číslo objednávky, smlouvy, VZ, finální číslo zakázky). Přenášet se musí i veškeré přílohy vložené při schvalování. Součástí přílohy v iFIS musí být i likvidační list a podrobná historie schvalovacího procesu faktury.
14. Systém elektronického schvalování faktur by měl umožnit i vícezdrojové financování. iFIS neumožňuje vyplnit více zakázek k jedné faktuře. Musí být řešeno v prostředí IMIS. 





















1.B) E-SCHVALOVÁNÍ OBJEDNÁVEK

Současný stav
· V současné době se objednávky na UJEP vystavují ve dvou systémech - v účetním systému (dále jen iFIS) a v manažerském informačním systému (dále iMIS).
· Systémy iMIS a iFIS jsou vzájemně propojené, ale oba systémy neumožňují totéž. Systém iFIS je učen primárně interním uživatelům a uživatelům z ekonomického odboru, kdežto systém iMIS je určen převážně pro neekonomické a externí uživatele.

Vystavení objednávek v iFIS:
V základní verzi umožňuje tento subsystém vytváření a tisk objednávek včetně jejich kontroly na volné finanční prostředky ve finančním rozpočtu. Jednotlivé objednávky jsou tříděny do logických skupin dle deníků. Každá nová objednávka je pořizována do vybraného deníku, který má nastaveny určité parametry, jakými mohou být např. kontrola objednávek na rozpočet, měna, ve které bude objednávka pořízena, vazba na jiné číselníky či jiné systémy. Objednávku je možné po vyplnění potřebných údajů zveřejnit v registru Ministerstva vnitra.

· Objednávku vystaví odpovědná osoba v modulu objednávek v konkrétním deníku dle charakteru objednávky.
· Modul objednávek je provázaný s jednotlivými číselníky iFIS (číselník dodavatelů, nákladových středisek,…).
· Hotová objednávka je vytištěna a podpisem příkazce operace a správce rozpočtu je objednávka schválena. IFIS neumožňuje elektronické schvalování objednávek.
· V případě je-li hodnota objednávky vyšší než 50.000,- Kč bez DPH, je vyžadována nutnost zveřejnění objednávky v registru Ministerstva vnitra.
· K objednávce určené ke zveřejnění je nutné doplnit jako přílohu objednávku akceptovanou dodavatelem a vyplnit akceptační doložku.
· Objednávka takto připravená ke zveřejnění je po kontrole pracovnice právního oddělení zanesena do modulu Registr smluv a následně zveřejněna.
· Po zveřejnění informuje pracovnice právního oddělení informačním e-mailem autora objednávky.
· Objednávka je navázána na konkrétní zakázku a je zobrazena v jejím rozpočtu. Umožňuje „zarezervovat“ prostředky pro konkrétní budoucí výdaj.
· Po uskutečnění výdaje je objednávka spojena s fakturou a „ rezervované“ prostředky se po zaúčtování promění v konkrétní náklad.
· Pokud nedojde ke spárování objednávky s fakturou při její evidenci, je možné ji v systému iFIS spojit dodatečně pomocí funkčního tlačítka Saldo.
· Objednávka je k dispozici v české a anglické verzi.
· Systém iFIS umožňuje hotovou objednávku zaslat na konkrétní e-mailovou adresu.
· Systém iFIS umožňuje jak funkci rychlý tisk, tak i hromadný tisk více objednávek najednou.







Vystavení objednávky v iMIS

	Modul „Objednávky“ systému iMIS řeší proces pořízení a schválení objednávek. Umožňuje všem uživatelům systému iMIS pořídit záznam (žádost o objednávku) tak, aby po schválení příslušných oprávněných osob byla v provozním ekonomickém systému iFIS jednak generována objednávka a jednak blokovány finanční prostředky zdrojů takto generované objednávky. Objednávku v IMIS lze vystavit pouze v případě, že je sestaven rozpočet k příslušné zakázce.

· Objednávku vystaví odpovědná osoba v modulu objednávek v konkrétním deníku dle charakteru objednávky.
· Modul objednávek je provázaný s jednotlivými číselníky iFIS (číselník dodavatelů, nákladových středisek,…).
· Hotová objednávka je uložena v systému a po stisku funkčního tlačítka je odeslána ke schválení příkazci operace a správci rozpočtu.
· Po každém elektronickém schválení objednávky schvalovatelem, je autor upozorněn e-mailem.
· Po schválení objednávky posledním schvalovatelem je autor upozorněn informačním e-mailem. Poté dojde k zápisu schválené objednávky do systému iFIS. Zde je objednávce přiděleno evidenční číslo a je přenesena zpět do systému iMIS. Autor objednávky je informován o hotové objednávce, která je připravena k odeslání dodavateli.
· V případě je-li hodnota objednávky vyšší než 50.000,- Kč bez DPH, je vyžadována nutnost zveřejnění objednávky v registru Ministerstva vnitra.
· Systém iMIS neumožňuje zveřejnění objednávky v registru Ministerstva vnitra a proces zveřejnění je nutné dokončit v iFIS. Proces zveřejňování je totožný jako při vystavování objednávky v iFIS.
· Systém iMIS rovněž neumožňuje rychlý tisk a jakékoliv hromadné akce s objednávkami (tisk, zasílání e-mailů). V modulu objednávek nelze propojit objednávku s fakturou.

Požadovaný stav
1. Objednávky budou vystavovány pouze prostřednictvím systému iMIS.
2. Systém iMIS bude plně integrovaný s iFIS.
3. Do procesu schvalování bude u požadovaných zakázek (projekty) zapojen manažer zakázky (např. finanční manažer projektu). Manažer zakázky bude předcházet příkazci operace. V případě nepřítomnosti manažera zakázky bude v procesu figurovat zástupce.
4. Informace o schválení manažerem zakázky bude zobrazena v tiskové sestavě.
5. Vytvoření role administrátora, která umožňuje zásah v jakékoliv fázi tvorby objednávky, dokud objednávka nebude schválena správcem rozpočtu. Administrátor modulu objednávek je oprávněn editovat neschválené objednávky, které ale jsou již v procesu schvalování, tedy jsou odeslány ke schválení.
6. Systém iMIS umožní funkci rychlý tisk a hromadné akce (tisk, storno objednávky, zaslání e-mailu dodavateli), umožní propojení objednávky s fakturou.
7. Dojde k úpravě notifikačních e-mailů. Autor obdrží e-maily o schválení jednotlivými schvalovateli a poté již pouze oznámení, že je objednávka připravena k odeslání dodavateli.
8. V rámci požadovaných úprav, dojde k úpravě tiskové sestavy jak u české, tak i u anglické verze.
9. Schvalovateli bude umožněno „Vypnutí escalace“ .V případě nepřítomnosti, či neschválení objednávky do 3 dnů systém přesměruje proces na jiného schvalovatele. Funkce „Vypnutí escalace“ umožňuje tento proces u schvalovatele zastavit. A objednávku tak může schválit pouze on.
10. U výdaje nad 100.000,- Kč bez DPH upozorní na nutnost smlouvy
11. Systému iMIS bude umožňovat zveřejnění objednávky nad 50.000,- Kč bez DPH v registru Ministerstva vnitra.
a. Autor objednávky musí zvolit, zda bude objednávka určena ke zveřejnění, na základě volby ANO/NE. Pokud ANO, bude systém po schválení objednávky vyžadovat informace potřebné ke zveřejnění. Dokud nebudou informace doplněny, objednávku nebude možné finalizovat.
b. V rámci požadovaných informací ke zveřejnění bude vložena akceptovaná objednávka od dodavatele.
c. Po vyplnění požadovaných informací bude systém kontaktovat pracovníky právního oddělení, kteří provedou kontrolu. V případě správnosti objednávku zveřejní. V případě chyby vrátí objednávku k přepracování.
d. Systém umožní v případě uvážení zastavit proces zveřejnění, objednávku nezveřejnit a zanést do iFIS.
e. V rámci přenosu informací z iMIS do iFis bude automaticky vyplňována „Zveřejňovací doložka“ a budou přeneseny přílohy s akceptací do iFIS. Systém nebude přepisovat stávající přílohy, ale vloží přílohy nové.
f. V případě provázání objednávky se smlouvou bude systém respektovat její druh a na základě jeho určí, zda bude objednávka určena ke zveřejnění.



















1.C) E-SCHVALOVÁNÍ MAJETKOVÝCH DOKLADŮ

ZAŘAZENÍ MAJETKU
Současný stav
Zařazení majetku do evidence UJEP (v iFIS) probíhá na základě potvrzeného Zápisu o převzetí dlouhodobého majetku, který se vyplňuje celý ručně. Zápis není generovaný z žádného systému UJEP, je vytvořen majetkářkami dle jejich potřeb. Zápis vlastnoručně potvrzuje v případě neinvestic 1 osoba, v případě investic 4 osoby.
Požadovaný stav
Požadujeme zhodnocení a případně předložení návrhu na zefektivnění stávajícího procesu zařazení majetku do evidence na UJEP.

PŘEVOD MAJETKU
Současný stav
Převod majetku mezi osobami na UJEP probíhá elektronicky ve smyslu vyplnění formuláře v IMIS v modulu Majetek. Odpovědné osobě za majetek se v IMIS zobrazuje veškerý majetek, který má ve správě. Po vybrání příslušného majetku k převodu se doplní v elektronické převodce Přebírající osoba a středisko (ruční zadání, není propojeno s číselníkem osob ani NS) a současně se uvede nové umístění. Následně se Převodka vytiskne a je potřeba zajistit potřebné podpisy předávajícího a přebírajícího (v případě převodu na jinou součást ještě podpis kvestora, tajemníka, ředitele nebo vedoucího CI). Po zajištění podpisů se převodka předává na Referát evidence majetku k provedení zápisu v iFIS.

Požadovaný stav
1. Převodku majetku vyplní v IMIS osoba, která předává majetek. Na převodce doplní veškeré požadované údaje (ideálně vybírat z dostupných číselníků UJEP). V kolonce datum bude zaznamenán datum převodu a el. podpis v souladu s pravidly UJEP. 
2. Předávající elektronicky odešle převodku přebírající osobě. Na převodku se opět zaznamená datum a el. podpis přebírající osoby.
3. V případě převodu na jinou součást bude převodka zaslána ke schválení – záznam datum a el. podpis – odpovědným osobám (kvestor tajemník ředitel, vedoucí CI).
4. Poslední osobou je pracovnice EMA, do kolonky Převedla (zapsala do iFIS) se po provedení převodu připojí datum a el. podpis. Majetek bude převeden na jinou odpovědnou osobu a převodka se zaeviduje.
5. Požadujeme provést grafickou změnu formuláře převodky. 

VYŘAZENÍ MAJETKU
Současný stav
Vyřazení majetku probíhá elektronicky ve smyslu vyplnění formuláře v IMIS v modulu Majetek. Odpovědné osobě za majetek se v IMIS zobrazuje veškerý majetek, který má ve správě. Po vybrání příslušného majetku k vyřazení se v elektronickém „Zápisu o vyřazení“ vyplní kolonka „Důvod vyřazení“, zda zařízení obsahuje nebezpečný odpad (ANO/NE) a vybere se způsob vyřazení. Následně se Zápis o vyřazení vytiskne a je potřeba zajistit potřebné podpisy, tj. odpovědná osoba, kontroloval (kvestor, tajemník, ředitel), vyjádření ústřední inventarizační komise, následné schválení rektorem, případně jím pověřenou osobou, potvrzení likvidační komise o fyzické likvidaci a potvrzení o vyřazení z evidence majetku (probíhá v iFIS na Referátu evidence majetku).

Požadovaný stav
1. Osoba, která žádá o vyřazení, vyplní vyřazovací protokol. Na protokolu označí druh vyřazení – fyzická likvidace, prodej, dar. V případě, že se jedná o elektronická zařízení, odešle se vyřazovací protokol k odpovědnému pracovníkovi CI, který připojí prohlášení o fyzickém nebo morálním zastarání. V případě jiného majetku je osoba, která žádá o vyřazení odpovědná za zajištění externího potvrzení o fyzickém nebo morálním zastarání a o naskenování tohoto potvrzení jako přílohu k vyřazovacímu protokolu.
2. Vyřazovací protokol bude následně zaslán tajemníkovi součásti ke schválení a pak do zásobníku ÚIK s přístupem pro pracovnice Referátu evidence majetku a Předsedu ÚIK. Z vybraných údajů ve vyřazovacím protokolu bude sestaven seznam, který obdrží ke schválení vyřazení členové ÚIK. Po jejich vyjádření obdrží seznam ke schválení kvestor. Následně pracovnice EMA provedou vyřazení z evidence majetku. Seznam zašlou členům likvidační komise k provedení fyzického vyřazení.





















1.D) E-SCHVALOVÁNÍ ŽÁDOSTI O PŘEÚČTOVÁNÍ

Současný stav
Ekonomický odbor provádí přeúčtování prostřednictvím písemné žádosti, kterou schvaluje příkazce operace a správce rozpočtu zakázky (na vrub a ve prospěch). Tato žádost je interní poštou zaslána na Ekonomický odbor, kde je žádost překontrolována a ručně přepsána do iFIS (tj. provede přeúčtování).


Požadovaný stav
Požadujeme, aby schvalování žádosti o přeúčtování probíhalo elektronicky v systému IMIS vč. záznamu o datu a kdo schválil. O takto připravené žádosti budou informováni zaměstnanci EO prostřednictvím e-mailu. Případně uvítáme automatizaci přenosu dat z žádosti o přeúčtování do účetního dokladu v iFIS, kde by pracovnice EO doklad překontrolovala a zaúčtovala. 


1.E) E-SCHVALOVÁNÍ SMLUV
Veškeré schvalovací postupy účetních dokladů musí splňovat podmínky registru smluv MV ČR a interního registru smluv v iFIS
Požadujeme předložení návrhu na implementaci elektronického schvalování smluv v podmínkách UJEP.















2. ROZPOČETNICTVÍ

ZAKÁZKY A ROZPOČTY

Současný stav
Na UJEP jsou v souvislosti se správou zakázek a rozpočtů rozlišovány 3 typy zakázek:
1. Zakázky již založené, které jsou každoročně prodlužovány, a jejichž rozpočty podléhají schválení Akademickým senátem a Správní radou UJEP
2. Zakázky již založené, u kterých je prodlužována platnost, ale jejich rozpočty nepodléhají schválení AS a SR UJEP
3. Nově založené zakázky
1. Zakázky již založené, které jsou každoročně prodlužovány, a jejichž rozpočty podléhají schválení Akademickým senátem a Správní radou UJEP
· Týká se zakázek TA (typ akce = zdroj financování) 01. TA 01 představuje základní zdroj financování veřejné vysoké školy a je tvořen příspěvkem ze státního rozpočtu na vzdělávací a vědeckou a výzkumnou, vývojovou a inovační, uměleckou a další tvůrčí činnost.
· Zakázky TA 01 jsou prodlužovány na přelomu kalendářního roku na základě vygenerovaného seznamu platných zakázek. Seznam platných zakázek je generován z modulu Zakázky v iFIS.
· Vygenerovaný seznam je konzultován s vedoucími jednotlivých nákladových středisek (dále NS) a na jeho základě dochází k prodloužení platnosti zakázek v iFIS.
· Spolu s vygenerovaným seznamem aktuálně platných zakázek je vedoucím NS distribuován formulář „Podklad pro sestavení rozpočtu“. Distribuce „Podkladu pro sestavení rozpočtu“ probíhá prostřednictvím e – mailové komunikace. Vyplněné „Podklady pro sestavení rozpočtu“ jsou v současnosti přijímány v listinné a e – mailové podobě.
· Tento postup je využíván pouze v rámci útvarů rektorátu UJEP.
· Prvním krokem je aktualizace formuláře „Podklad pro sestavení rozpočtu“ pro příslušný rok. Formulář „Podklad pro sestavení rozpočtu“ je dokument ve formátu xls a obsahuje následující náležitosti:
· Hlavičku s identifikací účetní zakázky, pro kterou je rozpočet sestavován, ve formátu:
· Útvar (NS),
· Zakázka (ve formátu NS, TA, Akce, KP, název účetní zakázky).
· Rozpočtovou tabulku členěnou do rozpočtových kapitol dle TA,
· Informace a instrukce k vyplnění rozpočtu pro vedoucí NS,
· Informace o datu a osobě, která formulář „Podklad pro sestavení rozpočtu“ zpracovala a prostor pro záznam ekonomického odboru.
· Po aktualizaci je formulář „Podklad pro sestavení rozpočtu“ elektronicky (e – mailem) rozeslán vedoucím příslušných NS. K distribuci formuláře mezi vedoucí NS dochází zpravidla v závěru roku přecházejícímu roku, na který je rozpočet sestavován. Distribuci formuláře zajišťuje pro rektorát ekonomický odbor (dále EO).
· Vedoucí NS v rámci stanovené lhůty vrací vyplněný formulář „Podklad pro sestavení rozpočtu“ zpět na EO, a to buď e – mailem, anebo osobně v listinné podobě.
· Na EO jsou vyplněné formuláře doručeny zpravidla ve druhém lednovém týdnu.
· Doručené formuláře jsou sumarizovány a zpracovány do tabulky, která slouží jako podklad pro sestavení návrhu rozpočtu REK pro příslušný rok.
· Finální návrh rozpočtu rektorátu schvaluje porada vedení UJEP, zpravidla ve druhé polovině měsíce února.
· Po schválení návrhu rozpočtu rektorátu poradou vedení UJEP jsou navržené rozpočty útvarů REK upraveny dle schváleného návrhu rozpočtu REK. Úpravu rozpočtů jednotlivých útvarů REK navrhuje správce rozpočtu REK, tj. vedoucí EO a schvaluje kvestor.
· Schválený návrh rozdělení rozpočtu REK mezi jednotlivé útvary „čeká“ na schválení celkového rozpočtu UJEP AS a SR UJEP. AS a SR UJEP schvaluje rozpočet UJEP zpravidla v dubnu příslušného roku.
· Po schválení rozpočtu UJEP jsou „Podklady pro sestavení rozpočtu“ upraveny dle schváleného rozpočtu REK pro daný rok, opatřeny podpisem vedoucí EO a distribuovány vedoucím útvarů a NS rektorátu UJEP. Distribuce probíhá buď v listinné formě, anebo prostřednictvím aplikace Webmailer. 
· Aplikace Webmailer je součástí iFIS a umožňuje přihlášeným uživatelům vygenerovat sestavy čerpání rozpočtů, zakázek a NS dle nastavených přístupových práv. Zdrojová data pro sestavy se nachází v iFIS. Kromě možnosti vygenerování sestav umožňuje Webmailer i nastavení automatického zasílání vybraných sestav na e – mailové adresy v pravidelných intervalech.
· Schválené „Podklady pro sestavení rozpočtu“ jsou zakládány na EO UJEP.
2. Zakázky již založené, u kterých je prodlužována platnost, ale jejich rozpočty nepodléhají schválení AS a SR UJEP
· Týká se zakázek všech ostatních TA (zdrojů financování), vyjma TA 01.
· Na konci kalendářního roku je z iFIS vygenerován přehled aktuálně platných zakázek, který je následně rozeslán (e – mailem) vedoucím NS.
· Přehled aktuálně platných zakázek je generován pro každé NS zvlášť ve struktuře:
· Nákladové středisko (NS),
· Typ akce (TA),
· Akce,
· Komplexní položka,
· Odpovědné osoby zakázky dle přílohy č. 4 Příkazu rektora č. 1/2018:
· Příkazce operace do 100.000 Kč (vedoucí NS),
· 1. zástupce příkazce operace do 100.000 Kč,
· 2. zástupce příkazce operace do 100.000 Kč,
· Příkazce operace do 500.000 Kč (děkan, prorektor),
· Zástupce příkazce operace do 500.000 Kč,
· Příkazce operace nad 500.000 Kč (kvestor),
· Správce rozpočtu (tajemníci fakult, pro REK vedoucí EO),
· Zástupce správce rozpočtu,
· Hlavní účetní,
· Popř. Řešitel.
· V zaslaném dokumentu vedoucí NS označí zakázky, jejichž platnost má být prodloužena a zkontrolují, případně aktualizují, odpovědné osoby zakázky. Aktualizovaný přehled platných zakázek vrací vedoucí NS zpět na EO.
· Osoba pověřená správou zakázek prodlouží na základě obdržených aktualizovaných přehledů platnost zakázek v modulu Zakázky v iFIS, a provede požadované aktualizace.
· Po prodloužení a aktualizaci osoba pověřená správou zakázek rozešle prostřednictvím e – mailu vedoucím NS rozpočtové struktury pro následující rok k vyplnění.
· Po návratu vyplněných rozpočtových struktur založí osoba pověřená správou zakázek rozpočty v iFIS.
3. Nově založené zakázky
· Při zakládání zakázek jsou na UJEP rozlišovány dva druhy zakázek:
· Zakázky s platností 1 rok,
· Víceleté zakázky.
· Zakázky s platností 1 rok jsou zakládány pro většinu TA. Doba platnosti je zadávána při založení zakázky a před vypršením lhůty platnosti zakázky má odpovědná osoba možnost rozhodnout o prodloužení platnosti zakázky o další rok. V případě prodloužení platnosti zakázky se dále postupuje dle bodu 2.
· Víceleté zakázky jsou zakládány převážně pro projektové a investiční zakázky. Doba platnosti vychází z doby realizace projektu dle Rozhodnutí o poskytnutí dotace, nebo ze schváleného přehledu investičních akcí. Údaje víceleté zakázky se v průběhu její platnosti zpravidla nemění. Případné změny jsou možné pouze na základě schválených změn projektu, nebo na základě změny schváleného přehledu investičních akcí.
· Zakázky jsou do iFIS zakládány na základě e – mailové či ústní žádosti, případně na základě formuláře, který je přílohou Příkazu rektora č. 1/2018
· Zakládání zakázek do iFIS mají na starosti osoby pověřené správou zakázek (na součástech zpravidla tajemníci, na REK pověřená osoba na EO).
· Po obdržení žádosti o založení zakázky zjišťuje osoba odpovědná za zakázky údaje nezbytné pro založení zakázky (především NS, TA (zdroj financování), akci, KP, příkazce operace, správce rozpočtu a jejich zástupce).
· Po zjištění a doplnění všech nezbytných údajů je nová zakázka osobou pověřenou správou zakázek zapsána do iFIS.
· Po založení zakázky do iFIS je informace o nově založené zakázce, prostřednictvím e – mailu, automaticky zaslána hlavní účetní UJEP ke kontrole.
· Po založení zakázky v iFIS vyzve osoba pověřená správou zakázek zadavatele k vyplnění rozpočtu zakázky. Formulář s rozpočtovou strukturou pro příslušný TA je odpovědným osobám zasílán e – mailem ve formátu xls.
Nedostatky stávajícího systému
· Neexistuje jednotný postup příjmu zakázek,
· Neexistuje auditní stopa u nově zakládaných zakázek.
· Proces probíhá z velké části v listinné podobě.

Požadovaný stav
1. Zakázky již založené, které jsou každoročně prodlužovány, a jejichž rozpočty podléhají schválení Akademickým senátem a Správní radou UJEP
· Na konci kalendářního roku bude vygenerován a odpovědným osobám NS elektronicky rozeslán přehled aktuálně platných zakázek. Odpovědné osoby za NS posoudí a rozhodnou, kterým zakázkám má být prodloužena platnost.
· Přehled aktuálně platných zakázek bude generován ze systému IMIS ve formátu xls a ve struktuře:
· NS,
· TA,
· Akce,
· KP,
· Platnost zakázky:
· Od – MM/RR,
· Do – MM/RR.
· Manažer zakázky, případně další osoby uvedené u zakázky v iFIS.
· Aktualizovaný přehled vrátí osoby odpovědné za NS zpět osobě pověřené správou zakázek, která na základě obdrženého podkladu prodlouží platnost zakázek v iFIS.
· V modulu iFIS budou vytvořeny univerzální rozpočtové struktury v členění dle jednotlivých typů akcí. Rozpočtové struktury budou aktualizovány v závislosti na změně vnějších podmínek a požadavcích uživatelů.
· Na základě rozpočtových struktur budou vytvořeny vzorové rozpočty, které budou ke stanovenému datu automaticky převedeny do nadstavby nad iFIS.
· Nadstavba nad iFIS musí být přístupná i pro pracovníky, kteří aktivně nevyužívají iFIS.
· Po nahrání rozpočtových struktur do nadstavby nad iFIS bude osobám odpovědným za NS automaticky rozeslán e – mail s informací o možnosti vyplňovat návrhy rozpočtů a termínem pro vyplnění.
· V nadstavbě budou mít odpovědné osoby, tj. vedoucí NS (a první příkazci operace dle nastavení odpovědnosti) základní přístup pro vyplnění návrhu rozpočtu příslušné zakázky a jeho editaci v průběhu lhůty pro vyplnění návrhu.
· Každé odpovědné osobě bude zobrazen seznam pouze těch zakázek, u nichž je jako odpovědná osoba evidována.
· Hlavička návrhu rozpočtu musí obsahovat následující informace:
· Útvar,
· Zakázka,
· Rozpočtová položka,
· Plánovaný rozpočet v Kč,
· Zdůvodnění požadavku,
· Schválený rozpočet v Kč,
· Poznámka správce rozpočtu.
· Ve formuláři bude mít odpovědná osoba právo na vyplnění a editaci sloupců „Plánovaný rozpočet v Kč“ a „Zdůvodnění požadavku“.
· Spodní část formuláře bude obsahovat instrukce pro vyplnění formuláře, identifikaci osoby, která návrh vyplnila a datum vyplnění návrhu.
· Po uplynutí lhůty pro vyplnění a editaci návrhů rozpočtů bude možnost editace vedoucím NS zablokována.
· Po uplynutí této lhůty bude mít právo editace pouze správce rozpočtu příslušné součásti a jím pověřený zástupce.
· Správce rozpočtu a jím pověřený zástupce budou mít právo editace všech návrhů rozpočtů příslušné součásti.
· Správce rozpočtu provede kontrolu návrhů a provede první úpravy navrhovaných rozpočtů. Upravený rozpočet zaznamená správce rozpočtu do sloupce „Schválený rozpočet v Kč“. Zároveň bude mít správce rozpočtu možnost zapsat k upravenému rozpočtu poznámku.
· Z vyplněných a správcem rozpočtu upravených návrhů rozpočtů bude možné vygenerovat přehledovou tabulku ve formátu xls, v členění dle jednotlivých NS, která bude sloužit jako podklad pro poradu vedení.
· Po schválení návrhu rozpočtu REK poradou vedení, provede správce rozpočtu úpravu návrhů rozpočtů jednotlivých zakázek dle schváleného rozpočtu REK. 
· Po schválení rozpočtu UJEP AS a SR UJEP správce rozpočtu provede finální úpravu návrhů rozpočtů a návrhy rozpočtů elektronicky schválí.
· Výstupem bude sestava ve formátu PDF se schváleným rozpočtem zakázky a informací o schválení návrhu rozpočtu správcem rozpočtu (na PDF např. text elektronicky schváleno správcem rozpočtu dne xxxxx).
· O existenci schváleného rozpočtu zakázky budou odpovědné osoby informovány automaticky vygenerovaným e – mailem. Současně budou mít odpovědné osoby možnost, schválený rozpočet si stáhnout, uložit, vytisknout.
· Schválené rozpočty budou v nadstavbě ukládány a odpovědné osoby budou mít možnost je kdykoliv zobrazit (bude existovat historie rozpočtů zakázky).
· Schválené rozpočty budou následně z IMIS přesunuty do iFIS (manuálně, nebo pomocí CSV souboru).
2. Zakázky již založené, u kterých je prodlužována platnost, ale jejich rozpočty nepodléhají schválení AS a SR UJEP
· Na konci kalendářního roku bude v IMIS vygenerován přehled aktuálně platných zakázek (ve stejné struktuře jako u zakázek TA01), který bude elektronicky rozeslán osobám odpovědným za zakázky.
· Osoby odpovědné za zakázky zkontrolují zadané zakázky a rozhodnou, kterým zakázkám bude prodloužena platnost do dalšího roku, a kterým zakázkám bude platnost ukončena. 
· Aktualizovaný dokument odpovědná osoba elektronicky (prostřednictvím e – mailu) vrátí osobě pověřené správou zakázek, která na základě aktualizovaného podkladu ručně prodlouží platnost zakázek v iFIS a provede požadované změny.
· Po prodloužení platnosti zakázek v iFIS budou v nadstavbě nad iFIS automatickv načteny rozpočtové struktury pro příslušné zakázky, které osoby odpovědné za rozpočet zakázky v nadstavbě vyplní.
· V nadstavbě nad iFIS bude mít odpovědná osoba k dispozici k vyplnění rozpočtové struktury pro všechny zakázky příslušného NS.
· Odpovědné osoby budou mít také právo delegovat vyplnění rozpočtové struktury na jinou osobu (např. na administrátora, nebo manažera projektu).
· Náležitosti rozpočtové struktury budou stejné jako u zakázek TA01.
· Po vyplnění a finalizaci navrhovaného rozpočtu dojde k ukončení možnosti editace ze strany odpovědné osoby. 
· Po finalizaci bude mít právo editace pouze správce rozpočtu a jím pověřená osoba.
· Správce rozpočtu navrhovaný rozpočet buď schválí, anebo ho vrátí odpovědné osobě k přepracování.
· O schválení i nutnosti přepracování bude odpovědná osoba informována automaticky vygenerovaným e – mailem.
· Výstupem bude dokument ve formátu PDF se schváleným rozpočtem a informací elektronickém schválení správcem rozpočtu (na PDF výstupu text: elektronicky schváleno správcem rozpočtu dne xxxxx).
· Schválené rozpočty budou v nadstavbě ukládány a odpovědné osoby budou mít možnost je kdykoliv zobrazit (bude existovat historie rozpočtů zakázky). Současně si odpovědné osoby budou moc schválený rozpočet stáhnout a uložit.
· Schválené rozpočty budou následně z IMIS přesunuty do iFIS (manuálně, nebo pomocí CSV souboru).
3. Nově založené zakázky
· Žádost o založení zakázky bude vyplňována výhradně elektronicky v systému IMIS.
· Žadatelem může být vedoucí NS i nevedoucí pracovník (např. řešitel schváleného projektu).
· V příslušném formuláři žadatel vyplní:
· Návrh účetního kódu zakázky (13 – místný kód)
· NS,
· TA (výběr TA z rozbalovacího seznamu, číselník TA by měl obsahovat i slovní popis),
· Akce (4 – místný číselný kód dle vnitřní normy UJEP) + název zakázky,
· KP.
· Osobu odpovědnou za zakázku – tzv. manažera zakázky, případně další osoby, které mají mít právo náhledu na zakázky,
· Scan Rozhodnutí/Smlouvy o poskytnutí finančních prostředků, u projektových zakázek projektový list,
· Rozpočet zakázky
· Formulář pro zadání žádosti o zakázku bude obsahovat „proklik“ do modulu Rozpočty, kde odpovědná osoba z rozbalovacího seznamu vybere příslušnou rozpočtovou strukturu dle TA, kterou následně vyplní.
· Rozpočtové struktury budou načítány z modulu Rozpočty v iFIS.
· Po vyplnění všech náležitostí žadatel žádost o založení zakázky uloží a finalizuje.
· Po uložení a finalizaci bude automaticky vygenerován a odeslán e – mail, který o nové žádosti informuje:
· Vedoucího NS, v případě, že žadatel není zároveň i vedoucí NS,
· Správce rozpočtu a jím pověřenou osobu, v případě, že žadatel je zároveň i vedoucím NS.
· V případě, že žadatel zároveň není vedoucím NS, podléhá návrh zakázky nejprve schválení vedoucího NS. Teprve po schválení vedoucím NS je o nové žádosti o zakázku e – mailem informován správce rozpočtu a jím pověřená osoba. 
· V případě, že žadatel je zároveň i vedoucí NS, podléhá návrh zakázky schválení pouze správce rozpočtu.
· Po obdržení informačního e – mailu správce rozpočtu a jím pověřená osoba navrhovanou zakázku a rozpočet zkontrolují a v případě správnosti schválí.
· O schválení návrhu zakázky a jejího rozpočtu bude žadatel informován automaticky vygenerovaným e - mailem. 
· V případě zjištěných nedostatků bude mít správce rozpočtu a jím pověřená osoba právo návrh zakázky, vč. rozpočtu editovat, nebo vrátit žadateli k přepracování.
· Výstupem schváleného návrhu zakázky bude dokument ve formátu PDF s finální zakázkou, rozpočtem a informací o schválení návrhu správcem rozpočtu (na PDF výstupu text: elektronicky schváleno správcem rozpočtu dne xxxxx). 
· Schválené rozpočty budou v nadstavbě ukládány a odpovědné osoby budou mít možnost je kdykoliv zobrazit (bude existovat historie rozpočtů zakázky). Současně si odpovědné osoby budou moc schválený rozpočet stáhnout a uložit.
· Schválené rozpočty budou následně z IMIS přesunuty do iFIS (manuálně, nebo pomocí CSV souboru).
· Elektronický formulář žádosti o založení zakázky také musí zaznamenávat veškeré informace o návrhu zakázky od jeho založení žadatelem až po schválení návrhu správcem rozpočtu (např. kdo založil, kdy založil, kdo a kdy změnil, kdo a kdy schválil). Současně se veškeré záznamy, schválené i neschválené (vč. všech těchto informací) musí zobrazovat v evidenci zakázek v IMIS.
V celém modulu také musí být vytvořena role administrátora, která umožní zasáhnout do procesu v jakékoliv jeho fázi.




KONTROLA ČERPÁNÍ ROZPOČTŮ 

Současný stav
· Kontrola čerpání rozpočtů v současnosti probíhá výhradně v modulu Rozpočty systému iFIS, popřípadě prostřednictvím aplikace Webmailer, která je na iFIS úzce navázána. 
· Příkazem rektora č. 1/2018 k Optimalizaci ekonomických pracovních postupů byla stanovena povinnost ke každé účetní zakázce vytvořit a evidovat rozpočet v iFIS. 
· Rozpočty v iFIS jsou založeny na rozpočtových strukturách, které jsou vytvářeny pro každý zdroj financování (typ akce) zvlášť a reflektují nejčastější požadavky uživatelů na rozsah poskytnutých informací. 
· Rozpočtové struktury jsou členěny do rozpočtových kapitol, kterým jsou přiřazeny příslušné analytické účty. Takto vytvořené rozpočtové struktury vytváří systémové pravidlo pro správné klíčování dat.
· Na základě rozpočtových struktur jsou následně vytvořeny vzorové rozpočty.
· Vzorové rozpočty zakládá centrálně v systému iFIS pověřený pracovník Ekonomického odboru UJEP, který je následně zveřejní ostatním uživatelům.
· Správou rozpočtů jednotlivých zakázek v iFIS byli za svou součást pověření tajemníci fakult.
· Rozpočet zakázky je zakládán pro každou zakázku zvlášť a je zpravidla sestavován jako roční. Výjimku tvoří rozpočty projektových zakázek, které jsou sestavovány jako víceleté, s ohledem na dobu realizace projektu.
· Rozpočtové struktury i vzorové rozpočty jsou pravidelně aktualizovány v závislosti na nastalých změnách.
· Založení rozpočtu v modulu Rozpočty v iFIS je základním předpokladem pro možnost sledovat jeho čerpání.
· Modul Rozpočty v iFIS úzce spolupracuje s ostatními moduly iFIS a díky tomu poskytuje uživatelům komplexní manažerské informace.
· Pro každý založený rozpočet lze v iFIS vyvolat formulář, který zobrazuje podrobné informace o plnění rozpočtu.
· Ve své základní funkci umožňují rozpočty v iFIS porovnání plánovaného rozpočtu a skutečného čerpání rozpočtu k okamžiku zobrazení příslušného formuláře. Výsledkem je informace o zůstatku rozpočtu a procentuální vyjádření čerpání.
· Kromě základního přehledu o čerpání rozpočtu poskytují rozpočty v iFIS i podrobnější informace o:
· Položkách zaúčtovaných v minulých účetních obdobích,
· Položkách zaúčtovaných v aktuálním účetním období,
· Položkách, které byly zpracovány v některém modulu iFIS, ale ještě nebyly účetním dokladem přeneseny do účetnictví,
· Položkách s nepřímou kontací,
· Blokacích z objednávek,
· Blokacích ze zálohových listů,
· Blokacích ze smluv.
· Rozpočet v iFIS také umožňuje detailní sledování čerpání rozpočtu prostřednictvím prokliků do dalších modulů systému iFIS, především do modulu Účetnictví. Proklik do modulu Účetnictví umožňuje sledovat vybraný náklad až k prvotnímu dokladu vč. přiložených příloh.
· V rámci modulu Rozpočty lze také generovat tiskové sestavy vybraných rozpočtů.
· Systém iFIS je určen především pro ekonomické pracovníky, proto je jeho využívání omezeno přístupovými právy.
· Z tohoto důvodu jsou mezi ostatní zaměstnance informace z modulu Rozpočty distribuovány prostřednictvím aplikace Webmailer. Aplikace Webmailer čerpá data ze systému iFIS a po přihlášení je dostupná všem zaměstnancům univerzity.
Nedostatky stávajícího systému:
· Omezená přístupová práva pro systém iFIS.
· Statická data z aplikace Webmailer.
· Mimo systém iFIS není možné zobrazit detailní informace o čerpání rozpočtu (např. zobrazení prvotního dokladu).
· Chybí grafické zobrazení.
Požadovaný stav
· Cílem je vytvoření nadstavby nad iFIS, která doplní modul Rozpočty v iFIS a umožní všem aktivním uživatelům sledovat vývoj čerpání jednotlivých účetních zakázek.
· Nadstavba umožní sledování rozpočtů dle zadaných parametrů a poskytne workflow a data, vč. výstupů pro controlling.
· Nadstavba by měla fungovat ve 3 úrovních dle příslušných přístupových práv – odpovědností.

1. Základní úroveň

· Základní úroveň bude sloužit primárně pracovníkům, kteří nemají přístup, popř. aktivně nevyužívají systém iFIS. Jednat se tedy bude především o akademické pracovníky, řešitele projektů, vedoucí kateder a manažery zakázek.
· Na základě přidělených přístupových práv bude mít takový uživatel v nadstavbě přístup k rozpočtům těch zakázek, u kterých je v iFIS evidován jako odpovědná osoba.
· Jednotlivé rozpočty zakázek budou do nadstavby přebírány z iFIS.
· Výstupní sestava by měla být co nejvíce podobná sestavě z iFIS a musí obsahovat následující informace:
· Plánovaný rozpočet,
· Zaúčtované položky,
· Nezaúčtované položky,
· Nepřenesené kontace,
· Zálohové listy,
· Vystavené objednávky,
· Plnění ze smluv,
· Celkové čerpání,
· Procento čerpání,
· Zůstatek rozpočtu.
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Obr. č. 1: Náhled sestavy čerpání rozpočtu v iFIS
· Každá rozpočtová položka bude umožňovat proklik na přehled dokladů, ze kterých se skládá. 
· Sloupec „Zaúčtované položky celkem“ navíc bude umožnovat proklik až na náhled konkrétního dokladu. 
· Nástroj bude poskytovat co nejaktuálnější data a bude umožňovat export sestav ve formátu PDF a xls.
· Nástroj také bude umožnovat filtrování a libovolné součtování jednotlivých rozpočtů dle:
· Nákladového střediska,
· Typu akce,
· Akce.
· Součástí nadstavby bude i možnost grafického znázornění vývoje nákladů a výnosů a jejich struktura dle jednotlivých rozpočtových kapitol.
· Nadstavba také musí umožňovat nastavení automatického zasílání včasného rozpočtového varování, tj. notifikace pro odpovědné osoby o blížícím se vyčerpání, přečerpání, nebo naopak i nečerpání přiděleného rozpočtu.
2. Fakultní úroveň
· Fakultní úroveň bude sloužit především tajemníkům a ekonomům fakult.
· Na této úrovni bude nástroj, kromě všech funkcí základní úrovně, umožňovat i kontrolu čerpání rozpočtu za součást jako celek.
· Současně bude nástroj umožňovat i sledování součtového čerpání v členění dle NS a TA a zobrazovat vývoj celkového rozpočtu a jeho čerpání v letech.
· Nástroj bude umožňovat export sestav ve formátu PDF a xls.
· Součástí bude i grafické znázornění čerpání rozpočtů.
3. Celouniverzitní úroveň
· Tato úroveň bude využívána pracovníky EO UJEP a bude sloužit jako podklad pro vedení UJEP.
· Nástroj v této úrovni umožní sledovat čerpání rozpočtů za univerzitu jako celek, a to v číselném i grafickém formátu.
· Nástroj umožní součtování jednotlivých zakázek dle:
· Součásti,
· NS,
· TA.
· Zároveň také umožní číselně i graficky sledovat vývoj výnosů a nákladů v letech:
· Vývoj nákladů a výnosů za UJEP,
· Vývoj nákladů a výnosů za jednotlivé součásti,
· Vývoj nákladů a výnosů dle TA a druhového členění nákladů a výnosů.

3. CONTROLLING

Požadovaný stav
Nastavení výpočtu ukazatelů podle požadavku objednatele, které budou sloužit pro vedení a neúčetní pracovníky jako přehled vývoje nákladových a vývojových položek ve vztahu k počtu studentů, zaměstnanců, cenám vstupů apod. Stanoveno bude max. 25 výpočtových ukazatelů a vybrané číselné řady, jejichž složení se bude měnit podle aktuální potřeby.

Ke všem těmto ukazatelům a číselným řadám bude zpracováno i grafické znázornění a tabulkové přehledy.
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Typ : 

Období :

Zaúčt. celkem

v jedn. CZK

Nepřenes. celk.

v jedn. CZK

Zálohové listy

v jedn. CZK

Objednáno

v jedn. CZK

Č.

1 0,00 0,00 0,00 0,00

2 0,00 0,00 0,00 0,00

3 0,00 0,00 0,00 0,00

4 0,00 0,00 0,00 0,00

5 0,00 0,00 0,00 0,00

6 0,00 0,00 0,00 0,00

7 0,00 0,00 0,00 0,00

8 0,00 0,00 0,00 0,00

9 0,00 0,00 0,00 0,00

10 0,00 0,00 0,00 0,00

11 0,00 0,00 0,00 0,00

0,000 0,00

BilanceHOSPODÁŘSKÝ VÝSLEDEK 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00

Rozpis VÝNOSY CELKEM 0,00 0,00 0,00 0,00

0,000 0,00

   Ostatní výnosy 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00

   Provozní dotace 0,00 0,00 0,00 0,00

0,000 0,00

Rozpis NÁKLADY CELKEM 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00

   Objednávky 0,00 0,00 0,00 0,00

0,000 0,00

   Ostatní náklady 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00

   Osobní náklady 0,00 0,00 0,00 0,00

0,000 0,00

   Služby 0,00 0,00 0,00 0,00 0,000 0,00

0,00 0,00 0,000 0,00

   Cestovné 0,00 0,00 0,00 0,00

OznačenNázev

   Spotřeba materiálu 0,00 0,00

Přehled čerpání

Položka

Plán. rozpočet

v jedn. CZK

Nezaúčt. celkem

v jedn. CZK

Smlouvy

v jedn. CZK

Čerpání celkem

v jedn. CZK

%

Zůstatek

v jedn. CZK

KP :1-Hlavní činnost Poznámka : Kurz :

TA :001 - Vzdělávací činn.(st.prog.a stip.DS) Akce :  / 18Datum :

Základní údaje

NS :00001 - Neroz. dotace Stav :Doplněn / Platný Roční Měna : CZK

Vzorový rozpočet 2018 - TA 01 - stručný N a V


image2.jpeg
UJEP | U21

AANNNNNNNN




image3.jpeg
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Evropské strukturalni a investiéni fondy
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MINISTERSTVO SKOLSTVI,
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