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Generalni feditel schvalil podle Cl. 14 odst. 1 a ¢l. 15 Statutu statni organizace Sprava zeleznic
tuto zménu ¢&. 1 pfedpisu SZ SM041 - Obéh ucetnich dokladl. Tato zmé&na je zpracovana
do konsolidovaného znéni SZ SM041. Drzitel listinné podoby je povinen tuto zménu zapracovat
podle pokyntd uvedenych v €l. 2 této zmény.

Cl1

Predpis SZ SM041 se méni takto:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Ze zkratkach a znackach se odstranuje tato zkratka:
PU..orrnnnnn. Pracovni Usek

V ¢l. 2 odstavec 3 je v predposledni vété v zavorce za slovy ,poplatky z prodleni®
doplnén text tohoto znéni:

,opravné polozky"

V ¢l. 4 odstavec 3 se text nahrazuje novym znénim:

,0J Centrum sdilenych sluZzeb (déle jen CSS) zajistuje za organizaéni sloZky Gctovani
Uéetnich pfipadd tykajici se provozni &innosti a dale investiéni &innosti (vyjma &innosti
souvisejicich se zajisténim investicni vystavby Zeleznicni dopravni infrastruktury)
v systému SAP."

V Cl. 4 odstavec 4 se text nahrazuje novym znénim:

,Pohyby tykajici se zajisténi investi¢ni vystavby Zeleznic¢ni dopravni infrastruktury
s naslednou aktivaci na OJ jsou dle jejich pfislusnosti uctovany v modulu AM systému SAP
stavebnimi spravami."

V Cl. 4 odstavec 8 se nahrazuje text ,oddéleni sumarizacnich® novym znénim:
,oddéleni ucetné-sumarizalnich"

V Cl. 5 se hypertextovy odkaz nahrazuje novym odkazem:
http://intranet.szdc.cz/web/Fin/default.aspx

V ¢l. 6 odstavec 3 se za slovnim spojenim ,od data daného platnym" nahrazuje stavajici
text novym textem:

...,Pokynem generdiniho feditele SZ PO-15/2021-GR k postupu a harmonogramu praci
v ramci ucetniho obdobi ve Spravé Zeleznic, statni organizace."

V ¢l. 13 odstavec 1 se nahrazuje text novym znénim:

~Danové doklady, faktury, zalohové listy, splatkové kalendare, platebni kalendare vietné
priloh (déale jen faktura) je vystavena dodavatelem a v listinné podobé zaslana na
korespondencni adresu:

Sprava Zeleznic, statni organizace
Centralni financni uctarna Cechy
Namésti Jana Pernera 217

530 02 Pardubice

Faktury v elektronické podobé jsou dorucovany vylucné na e-mailovou adresu
ePodatelnaCFU@spravazeleznic.cz.

Pro pFijem datovou schrankou je identifikator schranky: Uccchjm. OJ CSS zajisti evidenci
v ERMS.

Faktury v elektronické podobé jsou dorucovany vyluéné na e-mailovou adresu
ePodatelnaCFU@spravazeleznic.cz.




SZ SM041 Utinnost ode dne zvefejnéni
Zména ¢. 1

Pro pfijem datovou schrankou je identifikator schranky: Uccchjm. OJ CSS zajisti evidenci
v ERMS.

Faktury za elektrickou energii jsou zpracovavany v podobé xml souboru prostrednictvim
sluzby @FAKTURA24 do workflow SAP ISU se zasilaci adresou

Sprava Zeleznic, statni organizace

Centrum sdilenych sluzeb - odbor elektroenergetiky
Riegrovo namésti 914

500 02 Hradec Kralové.

Faktury v  elektronické podobé jsou dorucovany na e-mailovou adresu
ePodatelnaEnergie@spravazeleznic.cz."

(9) VI 13 odstavec 2 se text nahrazuje novym znénim:

.Je nutné, aby odpovédni zaméstnanci vyhotovujici objednavky pozadali dodavatele
o akceptaci plnéni."

(10) V¢l 13 odstavec 3 je posledni véta odstranéna bez nahrady.
,Original faktury je predan uréenému zaméstnanci (dale ,pripravar")."
(11) V¢l 13 odstavec 4 je prvni a druha véta odstranéna bez nahrady.

~Faktury v elektronické podobé (format pdf nebo datova zprava) jsou dorucovany na OS
urcené e-mailové adresy. Podatelna OS zaeviduje v ERMS a preda k dalsimu zpracovani
pfipravari."

(12) V¢l 13 odstavec 6 se za prvni slovo ,Pripravar® dopliuje novy text:
. ktery je odpovédnym zaméstnancem CSS"

(13) V<l 13 se v odstavci 8 doplnuje v prvni vété za slovni spojeni ,s rozhodnutim® tento
text:

»Zda se jedna o provozni i investicni"

(14) V<. 13 se v odstavci 8 dopliiuje posledni véta:

.V procesu doklad pfevezme zpracovatel, ktery urci ¢i dopini ovéfovatele a schvalovatele
0s."

(15) V<l 13 odstavec 10 se prvni véta nahrazuje novym znénim:

~Pokud faktura nesplnuje formalni nalezitosti, vraci ji k doplnéni OJ CSS. Vraceni probiha
vZdy formou odmitaciho dopisu bez zaplaceni a vZdy s uvedenim divodu, pro ktery se
vraci. Pokud nesplniuje nalezitosti vécného charakteru, vystavi odmitaci dopis organizacni
slozka, ktera jej neodkladné preda k zajisténi fyzického vraceni dodavateli na CSS."

(16) V Cl. 13 odstavec 16 se text nahrazuje novym znénim:
LJArchivaci véech faktur véetné pfiloh zajistuje vyhradné OJ CSS."

(17) VI 13 odstavec 17 se text nahrazuje novym znénim:

~Organizacni jednotky, které zpracovavaji financni Gcetnictvi pro organizacni sloZky dle
Clanku 4 pracuji pfi zauctovani pouze s naskenovanymi doklady v ramci elektronického
obéhu udetnich dokladd. Faktury k zauctovani pfebiraji se statusem LL ze systému DMS."

(18) V Cl. 14 odstavec 6 se text nahrazuje novym znénim:

»SS Uctuji faktury hrazené <z investicnich dotacich poskytnutych na vystavbu
a modernizaci Zelezniéni dopravni infrastruktury. CSS zajistuje Gctovéni faktur pro ostatni
organizacni slozky za porizeni ostatniho DLM vcetné Cerpani investicnich dotaci.



SZ SM041 Utinnost ode dne zvefejnéni
Zména ¢. 1

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

V ¢l. 14 odstavec 7 se nahrazuje text ,oddéleni sumarizacnich* novym znénim:

,oddéleni ucetné-sumarizacnich"

V ¢l. 15 odstavec 2 se v posledni vété za slova ,naméstek OJ" dopliiuje text s timto
znénim:

~(pFipadné jiny vedouci zaméstnanec urceny rfeditelem OJ)"
V Cl. 15 odstavec 3 se text nahrazuje novym znénim:

,Origindl pfikazu k uhradé zasSle OJ v dostatecném Ccasovém predstihu pred splatnosti
na mailovou adresu: platby@spravazeleznic.cz. Na uvedenou e-mailovou adresu posila
pouze pfikazy, které se hradi z uctd CNB _ K022 (centrdini u&ty GR napf.
14606011/0710, 50008-14606011/0710). Soucasne OJ zasila kopii tohoto prikazu
na prislusnou CFU na jejich e-mailové adresy: CSSCFUMorava@spravazeleznic.cz nebo
CSSCFUCechy@spravazeleznic.cz. Platebni pfikazy, které se hradi z U&td CNB - P0O59
(ucty byvalych SON) posila OJ pouze na prfislusnou CFU viz mailové adresy. Platebni
prikazy, které se hradi z uctu CNB - ucet PU:622 (X1622), se posilaji na e-mailovou
adresu CSSISUfin@spravazeleznic.cz"

V ¢l. 15 odstavec 5 se text nahrazuje novym znénim:

«Prikazy zaslané na pfislusnou CFU viz e-mailové adresy, se zasilaji véetné pfiloh tak, aby
CFU mohla pripad zauctovat. Podkladem pro zauctovani platby je bankovni vypis nahrany
do SAPu polozky, které se automaticky nevyparuji jsou platebni prikazy, které je nutné
ruéné vyrovnat a zkontrolovat s predlozenym platebnim pfikazem. Za spravnost
zauctovani zodpovida financni Gcetni."

V ¢&l. 16 v odstavci 1 v prvni vété se za slovy ,Zddost o fakturac® se text nahrazuje
novym znénim:

,Ci obdobny formular dle SM038 o financni kontrole prostfednictvim elektronické posty
vzdy prfedat do centralni emailové schranky CFU na CSS k vystaveni dokladu, které
mohou byt:

V ¢l. 16 odstavec 5 se text ,pred vznikem®™ nahrazuje novym znénim:

~PO vzniku naroku"

V ¢l. 16 odstavec 7 se posledni dvé véty nahrazuji novym znénim:

,V tiskovém modulu zauctovany doklad podléha schvaleni odpovédné osoby prislusné
uctarny CSS. Po schvaleni dochdzi k automatickému vypraveni zasilky dle zvoleného
vystupniho kanalu (email, Konica Minolta, dopis on line, datova schranka)."

V ¢l. 16 odstavec 9 se v posledni vété odstranuje bez nahrady text:

,Skupinou pripravy a verifikace dat"

V ¢l. 16 se nové doplfiuje odstavec 10 s timto znénim:

»Pri prodeji dlouhodobého majetku je nutné zajistit, aby vzdy k 31. 12. byl vynos
z prodeje v ¢asovém souladu s jeho vyrazenim. V pfipadech, kdy toto nelze zajistit (napf.
prodej automobilu s pfevodem v registru vozidel) je nutné vystavit zalohovou fakturu
a DPH na vystupu zauctovat vystavenim danového dokladu na pfFijatou platbu. Pro
zauctovani vynosu a vyrazeni majetku z evidence je rozhodujici datum predani dle
smlouvy."

V ¢l. 18 odstavec 1 se text nahrazuje novym znénim:

,Zainteresované zaméstnanci musi byt s touto smérnici prokazatelné seznameni pomoci
nastroje e-learning STKR."
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(29) Priloha D se nahrazuje novym znénim.
(30) Priloha E1 se nahrazuje novym znénim.
(31) Priloha E4 se nahrazuje novym znénim.

(32) V priloze Kse u kazdého procesu v kazdé druhé bunce dopliiuje nazev oddéleni
o text ,ucetné-sumarizacnich tloh".

€l. 2
(1) Zmény uvedené v Cl. 1, odst. (1) aZ (28) a odst. (32) se provedou rukopisné.
(2) Zmény uvedené v Cl.1 odst. (29) az (31) se provedou vyménou list{.

(3) Tato zména je zpracovana do konsolidovaného znéni predpisu SZ SM041 - Smérnice pro
ob&h UGc&etnich dokladl, ktery je spolu s touto zménou vyvé$en na intranetu Spravy
zeleznic v zélozce eDAP.

(4) Tato zména nahrazuje a zrusuje ,Rozhodnuti genverélvnl'ho Feditele RH-06/2020-GR"
schvéalené dne 16. 12. 2020 pod ¢. j. S 83880/2020-SZ-GR-01.
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Pfiloha D (normativni)
D Obéh prijatych faktur
Odpovédny
od %dny zaméstnanec OS od <dny Odpovédny
¢povedny Vybérové fizeni Odpovédny Odpovédny gpovecny zaméstnanec 0S
zamestnanec OS (popF. zjednodugené p % zamestnanec OS | L
Po¥adavek na . zZjednoduse zameéstnanec 95 zameéstnanec OS Podepsani smiouvy Zadani smlouvy do
41 neb vybérové Fizeni Kontrola udaju o Smilouva Schvaleni CES
material nebo oslovenim dodavateli Objednavka chvalen Zadani objednavky do
sluzbu dodavateld) objednavky FaMa+
v
Podatelna Podatelna
Podatelna Podatelna Oznaceni faktury Pfijata faktura Odpovédny Rozhrani SAP
Odeslani nu d Naskenovani exzh'z',t”',”; r?EZFI{tI\I/Tem v papirové nebo zaméstnanec 0OS Zaslani
e,T av.\!tsvchl; o faktury vcetné aPinidnélleﬁi % S elektronické podobé Zaslani objednavky ol ¢&.smlouvy/objednavk
uloziste ptiloh Nalepent (‘féro.i/lého (poétou nebo datovou dodavateli k akceptaci y do ¢iselniku SAP
P Kod schrankou)
Odpovédny za?ndépsc;\rl\g(rjmzz ~ Rozhrani do SAP O<V:1povedny
zaméstnanec - Faktura ano AT Odpovédny Faktura ano| Z@mestnanec OS
pripravar formalné Prvgtnl:lz oFizen zaméstnanec OS vécné Schvaleni faktury
Ovéreni formalni oK faktupr a Kontrola vécné OK
spravnosti Y spravnosti -

ne

v

vygenerovani LL

Vraceni faktury
dodavateli
k prepracovani Ci
doplnéni

ne

Finan¢ni G¢tarna
Zauctovani faktury
v SAP

Finan¢ni Uctarna
Platebni béh
v systému SAP

Y

Realizace Uhrady
Odbor financni
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Schvdleni pofizeni AMZ

Utinnost ode dne zvefejnéni

Priloha E (normativni)
Obéh k dlouhodobému majetku

Pfijata faktura

E1  Pofizeni a uvedeni majetku do uzivani
Odpovédny zaméstnanec OS
Ovdpovedny zamestnanec 05 Odpovédny zaméstnanec OS Smlouva
Zadost o schvaleni porizeni Schvaleni Zadosti o pofizeni : Objednévka
AMA2
Investicni technik Odpovédni zaméstnanci OS o
" v Investicni uctarna
ZaloZeni karty DLM v pofizeni v Ovéfeni a schvaleni LL NN

SAP (041,042) Ovéfeni LL

(faktury)

Zauctovani faktury

v

Spravce majetku

Podklady investi¢nimu
technikovi k uvedeni DLM do
uzivani
Pfeddvaci protokol, dodaci list a
dalsi podklady

Investi¢ni technik
Zapis o prevzeti majetku
AM3/AM4/AM5/AM5a
ZaloZeni karty DLM v uzivani

Odpovédny zaméstnanec OS

Schvdéleni ucetni operace

Investi¢ni Uétarna

——| Zauctovani do modulu AM SAP

Archivace
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Priloha E (normativni)
Obéh k dlouhodobému majetku
E4  HlaSenka zmén, prevody do PE

Spravce majetku

Podklady ke zméné a prevodu
(hlasenka zmén)

Investicni technik
Prevodka majetku

Zalozeni karty majetku potrebné
ke zméné a prevodu

AM12-18

Odpovédny zaméstnanec OS
Schvaleni zmény a prevodu

Investi¢ni Uuctarna
Zauctovani zmény a prevodu




Ovérovaci dolozka konverze dokumentu

Ovétuji pod poradovym ¢islem 2006031, Ze tento dokument, ktery vznikl pfevedenim vstupu v listinné
podobé do podoby elektronickée, skladajici se z 10 listi, se doslovné shoduje s obsahem vstupu.

Ovéiujici osoba: Hana CERNA
Vystavil: Sprava Zeleznic, statni organizace
Datum: 06.10.2021 14:15:33
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