
Manuál k elektronickému schvalování průvodního listu k faktuře. 
Najdete v UPShare na https://files.upol.cz/team/sap/wiki/Likvidace%20faktur-Schvalovatel.aspx 

 

Úvodem 
Jakmile mi přijde ke schválení faktura, je třeba se rozhodovat podle následujícího postupu: 

První co kontroluji je "blokování platby", to říká, zda platit v termínu, placení odložit nebo neplatit nikdy.  

Pokud si přeji, aby byla faktura zaplacena v termínu splatnosti, zkontroluji, zda je "Uvolněna pro platbu". 

Pokud si přeji placení odložit ( např. čeká se na kolaudaci ) nebo nechci zaplatit nikdy, zkontroluji, zda je 

"Blokováno pro platbu". 

Jako druhé kontroluji, zda je nastaven zdroj financování podle mého přání, tj. je tam správné nákladové středisko 

nebo SPP prvek a zdroj, se kterým bude faktura zaúčtována ( a potom případně stornována, pokud nechci zaplatit 

nikdy). 

Nakonec kontroluji částku. 

Je-li "blokování platby" i zdroje financování podle mého přání,  

dám SCHVÁLIT nebo SCHVÁLIT( BLOK.PLATBY). 

Je-li něco z toho jinak, než si přeji, dám NESCHVÁLIT nebo ZAMÍTNOUT. 

 Tím vracím fakturu na ekonomické oddělení k přepracování, musím počítat s tím, že se mi zase vrátí ke schválení, 

tentokrát už tak, jak má být. 

Pokud kdokoli ze schvalovatelů takto vrátí fakturu k přepracování, musí znovu schvalovat všichni schvalovatelé, i ti, 

kteří už ji jednou schválili. 

 

Vlastní schvalování můžete provést buď ve webovém rozhraní eSAP nebo v klientovi SAPu, pokud máte do Sapu 

účet. 

 

 

Varianta schvalování přes ESAP 
Přihlásíte se do Portálu UP a najdete dlaždici 

 

V menu vyberete  



Nebo si přímo v prohlížeči zadáte adresu esap.upol.cz a přihlásíte se jako do portálu.

 

V seznamu objektů ke schválení máte jak faktury, tak požadavky na objednávky. 

TIP: pomocí tlačítka  si  můžete  nastavit třídění: 

 

Vybereme fakturu ke schválení 

 

http://esap.sap.upol.cz/


Můžeme nahlédnout do spisové služby na fakturu a přiložené dokumenty.

 

Zkontrolujeme 

1. Blokování platby 

2. Přiřazení účtu 

3. Částku 

 



Rozhodneme se, zda schválíme nebo zamítneme: 

 
 

 
 

 

TIP: přes ikonu  můžeme poslat mail své ekonomce. 

 

 

 

Varianta schvalování v klientu SAPu. 
 

Přihlásíme se do pošty v SAPu. 

Do pošty se dostaneme kliknutím na ikonu viz obrázek, nebo spuštěním transakce  SBWP. 

 
 

V poštovní schránce v Došlá pošta v adresáři Workflow najdeme úkoly ke schválení. 

 

 



TIP: Úkoly ve workflow si můžeme seskupit podle úloh, uvidíme tak zvlášť faktury a zvlášť požadavky na 

objednávku 

 
 

 

 

Vybereme (vyžlutíme) fakturu, kterou chceme schválit.  

 

 

 

 Dvojklikem na úlohu se dostaneme do schvalovacího procesu a na záložce Platba zkontrolujeme stav  Blokování 

platby 

 

 

Zobrazíme si Průvodní list  



 

zde vidíme Přiřazení účtu 

 

  Klikneme na tlačítko Schválit Neschválit

 



Zastupování příkazce operace 
K nákladovým střediskům i k SPP prvkům může mít příkazce operace nastaveny své zástupce. 

1. První podmínkou, aby mohl zástupce schvalovat, je, že musí mít vystaveno „Pověření zástupce 

příkazce operace“.   

2. Pokud takové pověření má (vystavuje ho ekonomické oddělení k SPP prvku nebo personální 

oddělení k nákladovému středisku), musí ho ještě příkazce operace aktivovat v Portále. 

Zástupci jsou pak aktivní jak pro požadavky na objednávku, tak pro průvodní list k faktuře. 

 


