Metodicky pokyn pro evidenci dodavatelskyvch faktur
v elektronické podobé ve spisové sluzbé iFIS

V rdmci elektronizace dékandtu zacind dne 15. 11. 2010 ve spisové sluzb¢ iFIS zkuSebni
provoz evidence etiketou oznacenych dodavatelskych faktur v elektronické podobé. Od 1. 1.
2011 bude zahdjen provoz v plném rozsahu.

Zmény v postupech evidence dodavatelskych faktur se tykaji vSech pracovist UK 1. LF.
Ptichozi dodavatelské faktury budou oznaceny etiketou a zaevidovany do spisové sluzby iFIS
vétSinou na podatelné dékanatu UK 1. LF.

Bude-li prvnim piijemcem dodavatelské faktury nckteré z pracovist' fakulty, oznafeni
etiketou a zaevidovani do spisové sluzby iFIS prob¢hne zde. Déle se postupuje podle ndvodu
tohoto dokumentu v bod¢ 1.

Rucni zédpis PID na dodavatelskou fakturu odpadd, PID je uveden na nalepené etiketé.
S fakturou pracovisté déle naklada obvyklym zptsobem.

Kazdé pracovisté UK 1. LF obdrzi pied zahdjenim provozu samolepici etikety s predtiSt€énym

identifikatorem PID (ve formé carového kédu a zaroveil ve formé bézného pisma). Tento PID
nahrazuje ve spisové sluzb¢ iFIS automaticky generované Cislo PID.

PredtiStény identifikdtor PID na samolepicich etiketdch m4 tuto strukturu:
,UK1LFRR-CCCCC* (UKILF = konstanta, RR = rok, C = pofadové &islo)
Napft. ptedtistény identifikator PID pro r. 2014 mtzZe mit tento tvar: ,,UK1LF14-00001*

Tisk a distribuci samolepicich etiket bude zajisStovat podatelna UK 1. LF. Pracovisté si dalsi
etikety podle potieby vyzadaji.

1. Postup evidence dodavatelské faktury:

Prvni piijemce, ktery obdrzi dodavatelskou fakturu, ji oznaci nalepenim Stitku s ¢arovym
kédem do pravého horniho rohu faktury. Dale se dodavatelskd faktura zaeviduje do spisové
sluzby 1FIS.

V iFIS, ve formuléti 09142 , Evidence nového dokumentu do spisové sluzby*, bude pfistupné
pole PID. Toto pole se vyplni bud’ opsianim identifikdtoru PID z nalepené etikety nebo
vloZzenim PID pomoci CteCky carového kdédu (identifikator PID se automaticky pfenese do
pole s kurzorem) — viz obr. 1.
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Typ dokumentu
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Ostatni externi

Upozornéni

Zplisob doruéeni Podaci &.

Adresit

Typ adr. U Spisowy uzel

Hazeu |

Evid. datum 05102010
Stav lAHIan

Uzel |Pndatalna

Adresa

Jedn.c. nase &

Podaci datum

- Adresa |{atefinska 32, Praha 2

Jedn.c. vase

Spis |

Wytidit do

Vytizuje |

Hajeni

Spisouy znak

Skartaéni znak ,_ .l’l_ + ,_

Poéet listd

Poéet piiloh Wiha [g] |

Email Odeslat [
Poznamka |
HSTAAKE | [ [
Dorucovaci @ Standardni Elektronické Zawitt bez ulofeni Do konceptfl | Ulogt a dalsi |
cesta: " Pfima

obr. 1

V ptipad€ chybné vloZeného identifikatoru PID se objevi chybové hldSeni — viz obr. 2 a 3.

iy (PID ‘55838588 ]
Piedmét Upozornéni Evid. datum 08102010
Podaci &. Stau | Aktivni
Adresit
Typ adr. |l Spisovy uzel
Uzel Podatelna
Adresa |Katefinskd 32, Praha 2 -
- -
Jedn.é. nage & Jedn.é. vage | spis
Podaci datum | Vyridit do Vyfizuje
Ltajeni Spisovwy znak | Skartaéni znak i +
Pocet listd Pocet priloh Waha [a] Ermail Odeslat [ |
Poznamka
NSTAAKP |
Doruéovaci ® Standardni O Elektronicka ZavFlt bz ulndeni .D.o“konceptﬁ Ulo3it & daldi
cesta: I Pfima .

obr. 2
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Piedmét Upozornéni | Evid. datum 08.10.2010
Podaci &. | Staw | Aktivni ]
Adresit
Typ adr. 11 Spisowy uzel
Uzel Podstelna
Adresa |Katefinska 32, Praha 2 >
Jedn.i. nage &l Jedn.t. vage Spis
Podaci datum Vyfidit do Vyfizuje
Wajeni Spisovy znak Skartaéni znak i +
Poiet listd Poiet piiloh Véha [g] Email Odeslat [_|
Poznamka | |
HS/TA/AKP
Doruéovaci @ Standardni O Elektronickd Zavit bez ulozeni Do konceptd UloZit = dal$i
cesta: ) Pfima .

obr. 3

V ptipad€ zapisovani jiného typu dokumentu, které nejsou identifikovdny ¢arovym kédem
(etiketou), se postupuje obvyklym zplisobem. Pole PID se pii zdpisu vynechd, vygeneruje se

az v okamziku ulozeni

zaznamu — viz obr. 4.

(2 ey ( i ]
Piedmet Fakiura od dodavatele
Typ dokumentu Faktura Zplsob doruéeni Ohbyiejnd poita
Odesilatel
Typ odes. F Firma z éizelniku

Firma FELIX PRAHA, SR.O.

@ il GEE HE Y B R) MUNER BARADITE o RT

Upozornéni| | Evid. datum 05.10.2010
Podaci & | Stav Aktivni
Adresat
Typ adr. U Spisowny uzel

Jméno Uzel 518 ekonom
Adresa komplsluzhy ochrany maj.+osok - Adresa Al
Cerného 51345
|PRAHA & - LIBER
182 00
ICZE
-~ -|
Spis
WyTizuje
Spigowny znak H M Skartaéni znak [ = s +
Poiet listd Poiet priloh | Vaha [g] | Email Odeslat [ |
Poznamka |
HS5TA/AKP
Dorucovaci @ Standardni O Eleltonicka Zawitt bez uloderi Do koncepﬂ Ulozit & dalsi
cesta: I PFimé

obr. 4




2. Skenovani dodavatelskych faktur
(tento bod se tyka jen pracovist’ dékanatu vybavenych skenerem a SW Kofax Express)

Pro ptevedeni etiketou oznacenych dodavatelskych faktur z listinné do elektronické podoby je
nutno faktury naskenovat. Skenovani faktur se provadi na skenovacich pracovistich dé€kanétu.
Po naskenovani se porovnd origindl a digitalni obraz (opticka kontrola). Naskenovand faktura
je ulozena do docasného uloziSté. Automatickd funkce poté piipoji soubor naskenované
faktury k jiZ pofizenému zaznamu ve spisové sluzbg iFIS (spojovacim prvkem je identifikator
PID zaznamu ve spisové sluzb¢ a identifikator PID v ndzvu souboru).

Zpracovala: Ing. V. Hejskova
Datum: 21. 10. 2010
Posledni aktualizace: 8. 9. 2014



