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MoDUL ZADANKY

7adanky — Objednavky

1.1 UVODNI POPIS

Modul Zadanky (ZAD) systému Verso Fesi proces pofizeni a schvaleni zadanek. UmoZiuje viem uZivatel(im
systému Verso pofidit zaznam (Zadost o objednavku) tak, aby po schvéleni pfisluSnych opravnénych osob by-
la v provoznim ekonomickém systému iFIS jednak generovana objednavka, jednak blokovany finanéni pro-
stfedky zdrojli takto generované objednavky. Informace o vySi blokace se projevi v modulech ZAD, CP, MIS a
SLR ve vystupech aktualniho Cerpani rozpoctl zakdzek. Odpovédné osoba tak mé v danou chvili nejpfesnéjsi
moznou informaci o tom, kolik zbyva z rozpoctu Cerpat. (Dojde-li ke sparovani objednavky s dosSlou fakturou,

je blokace ve FIS v okamziku zau¢tovani dokladu nahrazena skute¢nym ¢erpanim.)

Soucasti modulu je dotaz na aktualni ¢erpani zdroje v€etné blokaci iFIS, ze kterého je poZzadovana uhrada,
jako mékka kontrola pfecerpani. Pro jednotlivou Zadanku je mozné urcit vice zdroju (NS/TA/A/KP) se stano-
venim podilu Ghrady, jednotliva Zadanka se muze skladat z vice polozek. Uzivatelé maji pfehled o svych 74a-

dankéach, stavu jejich schvéleni, jakoz i o stavu vyfizeni nasledné objednavky, tj. existuje zpétnd vazba

z provozniho ekonomického systému iFIS.

1.2 TERMINOLOGIE

TERMIN PoPIs
Zadanka Pozadavek na dodavku materialu pofizeny ve Verso — zavazny podklad objednavky
Objednavka Zadanka prenesené do FIS, tj. ma schvaleny viechny dilgiho zdroje
Denik objednavek Misto ve FIS, kde je evidovana objednavka. Charakterizuje objednavku.
Zadavatel Osoba, ktera pofizuje zdznam zadanky. Chce objednat material a Zada opravnéné

(téz Zadatel)

osoby o schvaleni.

Pfikazce operace — osoba, ktera je opravnéna ke schvaleni opravnénosti cerpani

Prikazce N . . v x p
— Z rozpoctu zakazky a predmétu Cerpani.

. Spravce rozpodtu — osoba, ktera je opravnéna formalné schvalit Zzadanku, resp. ob-
Spréavce

jednavku (finanéni kontrola).

Opravnéné osoba

Pfikazce, spravce (nesmi byt tataZ osoba), ktera je takto oznacena ve FIS
s platnosti pro zakazku

Obecné opravnéna
osoba

Prikazce, spravce (nesmi byt tatdZ osoba), ktera je takto oznacena ve Verso s plat-
nosti na stfedisko (modul Parametrizace)

Zdroj Zadanky

Zakézka, z jejiz rozpoctu je financovan predmét objednavky (jeji polozky)

Polozka zadanky

Samostatné uréeny pfedmét ndkupu (ndzev, cena, mnozstvi)

Dil&i zdroj

V pfipadé vice zdroju financovani jeden z nich

Jednozdrojova Zad.

Ma jediny zdroj financovani, vSe bude hrazeno z jednoho rozpoctu

Vicezdrojova zad.

Ma vice neZ jeden zdroj financovani, rozdéli se tak na vice dil€ich Zadanek.

Dil¢éi zadanka

Docasna ¢éast rozdélené pavodni Zadanky (podle poctu zdroji) za uéelem umozné-
ni projit jednotlivé schvélenim pfikazce a spravce zdroje (zakazky).

Kontaktni osoba

PFijemce nasledné dodavky, uveden na objednavce

Blokace

Schvélené, ale nezaucétované €erpani rozpoctu.(2adanky prenesené do FIS)

Planované Cerpani

Suma ¢astek pro shodné zdroje Zadanek dosud nepfenesené do FIS.
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1.3 PVREDPOKLADY, NASTAVENI

1.3.1  EXISTENCE OPRAVNENYCH OSOB

Pro finan¢ni zdroje Zadanek (zakazky) je nutna existence evidovanych opravnénych osob. Pokud tomu tak je
v provoznim systému FIS, vybérem zakézky je zaroven urCen jeji pfikazce i spravce (popis viz kapitola 3.1.).

Druh& moznost uréeni pfikazce a spravce je manualni vybérem z Ciselniku obecnych opravnénych osob Usta-

vu, pfiCemz sprava téchto osob je mozna v modulu Parametrizace systému Verso.

Pozndmka 1. Odpovédna osoba zakazky ve FIS je pfikazcem, dalSi osoby zakazky ve FIS musi byt jako p/i-

kazce nebo spravce dle konvence oznaceni prostfednictvim 2. a 3. pfepinace u zdznamu dalSi osoby.

Pozndmka 2: Odpovédné osoby, které jsou zadany prostfednictvim Verso, maji delegovanu odpovédnost na
nékladové stfedisko vcetné vSech podrizenych strfedisek. Tj. v situaci, kdy je pouze jeden spravce pro cely Us-
tav, postaci zadat pfislusnou osobu do systému pouze 1x pro kofenové stredisko Ustavu. Tato osoba tak bude

opravnéna pro schvaleni vSech zdroju (zakazek) Gstavu.

1.3.2  DENIK OBJEDNAVEK , TYPY UCTU PRO DENIK OBJEDNAVEK
Ve VERSO jsou nabizeny deniky iFIS podle svého typu. Pro Zadanky je uréen typ deniku ,ZD VERSO". Timto
typem je tfeba v iFIS oznacit alespon jeden denik objednavek.

2 Pokud existuji, jsou nabizeny deniky objednavek pouze typu ,ZD VERSO".
2 Jinak jsou nabizeny viechny deniky kromé typu ,,CP VERSO*" (uren pro cestovni pfikazy).

Zadavatel zadanky musi urcit, do kterého deniku bude objednavka generovana zadankou zafazena.

Zadavatel stejné tak musi ur€it Fadek rozpo€tu (TU — typ uctu) zakazky, kde vznikne blokace.

Pro modul ZAD je mozné definovat mnoZzinu pfipustnych TU pro jednotlivy denik objednavek — toto provadi
odpovédnd osoba v Parametrizaci. Zadavatel zadanky pak vybira pouze z téch TU rozpoctu zakazky, které

byly nalezeny pro vybrany denik objednavek.

Pozndmka: Nastaveni DO se provadi pro cely Ustav. Pokud nebude deniku objednavky pfifazen Zzadny TU,

nebudou pro finanéni zdroj — zakazku nabizeny zadné TU, tj. nepdjde pozadat o schvéaleni zadanky.

1.3.3  URCENIi zDROJU

Aby bylo mozné Zadanku ulozit ve stavu poZadavku, tj. pfedat ke schvaleni, musi byt uréen minimalné jeden

finanéni zdroj (zakéazka), jeho pfikazce a spravce, jinak nelze zadat o schvéleni.
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14 PROCES PORIZENi ZADANKY — OBJEDNAVKY

Zadanka
ZRUSENA

Zadanka
POZADAVEK
Zadanka
UZAVRENA
Zadanka
SCHVALENA
VERSO

FIS

Zadavatel - Zadatel

Piikazce operace

Spravce rozpoctu

Pozndmka 1: Toto schéma ilustruje stavy jednozdrojova Zadanky. V pfipadé dvou a vice zdrojd dochazi podle
poctu zdrojd k rozdéleni prvotni zadanky na dil¢i. Potom kazda diléi zddanka — zdroj prochazi stavy pozada-
vek, uzaviend a schvélena. K pfenosu zadanky do FIS dojde v okamzZiku, kdy jsou schvaleny v3echny dil&i

zdroje prvotni zadanky (prfenos a vznik blokace probéhne pro vSechny diléi zdroje najednou).
Pozndmka: Aplikace nezabrani prfecerpani zdroje; Zadatel ma v3ak k dispozici a) informaci o aktualnim cer-
pani a blokacich ve FIS, b) informaci o planovaném céerpani z nepfenesenych zadanek Verso a cestovnich

prikazd. Zadavatel tak mdze prizpdsobit vySi svého poZadavku na zdroj, odpovédnost za ¢erpani ma ovsem

pfikazce operace, ktery ma p/i schvaleni opét aktualni informace a) i b).

Pozndmka 3: P/ v8ech zménach stavd dochazi k automatickému odeslani emailu dotéenym osobam. Odesi-

lané emaily pouZzivaji adresu pfevzatou z iFIS, tu, kter4 je oznac¢ena jako hlavni.

UZivatelsk& p Firucka © 2006 DERS s.r.0
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1.5.1 ROZPRACOVANA

Zadanka je vytvofena zadavatelem a zatim nebyla odeslana ke schvéleni prikazci. Do stavajici Zadanky
ma& pravo zapisovat jeji zadavatel — vlastnik zdznamu. Lze ménit vS8echny naleZitosti Zadanky v&etné ur-
¢eni zdroju. Pokud byl jiz ur€en zdroj (zakdzka), kdokoliv bude pracovat s timto zdrojem (pfislusny pfikaz-

ce, jiny zadavatel), m& k dispozici informaci o dosud pouze planovaném Cerpani.

1.5.2 POZADAVEK

Zadanka byla zadavatelem dokonéena a pro jeji zdroj (e) je pozadovano schvéleni pfikazcem. V tomto
stavu ma do zadanky (dil¢i, je-li vice zdroju) pravo zapisu pfislusny pfikazce. Pfikazci byl doru¢en e-mail
s zadosti o schvéleni. Pokud pfikazce schvali Cerpani zdroje, zméni se stav na uzaviena. Pokud pfikazce

neschvali, zméni se stav na rozpracovana.

1.5.3 UzAVRENA

Zadanka (resp. dil&i zdroj) byla schvélena piikazcem a je poZadovano jeji schvéleni spravcem rozpodtu.
V tomto stavu je Zadanka pro zmény zablokovana. Spravci zdroje byl doruc¢en e-mail s Zadosti o schvéle-
ni. Pokud spravce provede schvéleni, zméni se stav na schvalena, v opacném pfipadé stav prechazi zpét
na pozadavek (pfislusny pfikazce je informovan e-mailem). Pokud provadi schvaleni posledni o¢ekavany
spravce (je schvalovana jednozdrojova nebo posledni dil¢i zadanka), dochazi zaroven se zménou stavu

k pfenosu do iFIS.

1.5.4  SCHVALENA

Zadanka (resp. dil&i zdroj) je schvéalena spravcem rozpodtu a je postoupena k daldimu zpracovani v sys-
tému FIS — v pfipadé vice zdroju az v okamziku, kdy jsou schvaleny vSechny. Tuto Zadanku neni mozné
ve Verso nadale ménit, Ize pouze sledovat Gdetni stav pridélené objednavky ve FIS. Cislo pfidéleni objed-

navky je zobrazeno v zaznamu Zadanky a je mozné podle néj Zadanku vyhledat.

1.5.5 ZRUSENA

Zadanka byla zadavatelem zruSena. Do Zadanky neméa pravo zapisu Zadny uZivatel.

UZivatelsk& p Firucka © 2006 DERS s.r.0
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1.6 PROCES ZADANKY

1. Na podatku je zadavatel, ktery udavé povinné nalezitosti Zddanky (budouci objednavky).

2. V okamziku, kdy jsou povinné Udaje vyplnény a Zadatel se tak rozhodne, pfedava zdznam zadanky
pfikazci (jednomu nebo vice podle poctu zdrojh).

3. V pfipadé vice zdroju se Zadanka rozdéli na dil¢i dle poctu zdroju (v okamziku pfechodu ze stavu
rozpracovana na dil¢i poZzadavky). Dil¢i zdroj pak podléha schvaleni svého pfikazce, ten (pokud
nezamitne) postupuje dil¢i Zadanku v procesu dal ke kone&nému schvaleni spravcem.

4. Zadanka je schvalena a pfenesena do FIS aZ ve chvili, kdy jsou schvaleny v3echny dil&i zdroje

Zadanky jejich spravcem.

Pro vytvoreni koneéné objednavky ve FIS je tfeba projit celym procesem pofizeni a schvaleni zadanky.

Zadavatel vyplni hlavicku Zadanky, jeji poloZky a ur€i finan€ni zdroj (e). Pro zdroj vybere denik objedna-
vek, nakladové stfedisko a zakazku. Pokud nejsou, zada odpovédné osoby za zdroj (e). Zadanku mlze
pouze ulozit pro pozdéjSi zpracovani, nebo zvolit pfedani pfikazci pro kazdy zdroj. Pfikazce mé& moZznost
schvalit jemu pfisluSejici dil¢i zdroj a odeslat dale na schvaleni spravci , neschvalit zdroj a po uvedeni du-
vodu vrétit Zddanku zadavateli , anebo ma moznost ur€it jiny zdroj a ten bude schvalovat jiny pfikazce za
novy zdroj zodpovédny. Zadanka (Iépe zdroj) je postoupena ke schvaleni spravci. Spravce provadi ko-
necné svaleni zdroje zadanky.

Poznamka: Jsou generovany e-maily se zadosti o schvaleni a informaci o schvaleni, resp. neschvaleni.

1.7 NABIDKY MODULU ZAD

V hlavni nabidce systému Verso vybere pfihlaseny uZivatel nabidku Zadanky . Dle vlastnictvi roli mu budou

zobrazeny nabidky:

2 Pofrizeni zadanky (vSichni uzZivatelé): seznam Zadanek, pofizeni v detailu
2 Schvaleni p Fikazcem (pouze pfikazci): seznam Zadanek, schvéleni v detailu Zadanky
2 Schvaleni sprAvcem (pouze spravci): seznam Zadanek, schvaleni v detailu, pfenos do iFIS

2 Skladové polozky (vSichni uzivatelé€): Ize zobrazit aktuélni stav skladu (zdrojem je opét FIS).

Pozndmka: Vlastnik role administratora modulu ZAD bude mit téZ pristupnou nabidku pro spravu obecnych

pfikazct a spravct v modulu Parametrizace.

Menu neni rozbalovaci, nybrz statické, vyckejte vzdy dokonceni zobrazeni obsahu okna prohlizec¢e. Kliknutim

na nabidku v levém menu zobrazite podfizenou strdnku. V modré ¢asti zahlavi je zobrazena posloupnost na-
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bidek, tj. misto, kde se nachazite. Kliknutim na text se pfesunete do nadfazené nabidky. Pro navrat do hlavni

nabidky pouZijte tlagitko [Hiavni nabidka |. Tlagitko pfedchozi obsah okna prohlizece.

1.7.1  PORIZENi ZADANKY

V této nabidce jsou pofizovany zaznamy Zadanek zadavatelem, zobrazit je moZné vSechny, kde je pfihla-
Seny uZivatel autorem, pfikazcem, resp. spravcem. Vychozi filtr je nastaven na stav ,rozpracovana“ a pro

Zadanky, kde je uzivatel autorem.

1.7.2  SCHVALENI PRIKAZCEM

V této nabidce pfikazce operace vidi a schvaluje — zamita zadavatelem postoupené zdroje Zadanek. Zob-
razit je vS8ak mozné vSechny zadanky, kde je pfihlaSeny uZzivatel autorem, pfikazcem, resp. spravcem. Vy-

chozi filtr je nastaven na stav ,pozadavek” a pro Zadanky, kde je uzivatel pfikazcem.

1.7.3  SCHVALENi SPRAVCEM

V této nabidce spravce rozpoctu vidi a schvaluje — zamita pfikazcem postoupené zdroje Zadanek. Zobra-
zit je vS8ak mozné vSechny, kde je pfihlaSeny uZzivatel autorem, pfikazcem, resp. spravcem. Vychozi filtr je

nastaven na stav ,ukonéend“ a pro Zadanky, kde je uzivatel spravcem.

1.7.4  SKLADOVE POLOZKY

V této agendé je vS8em uzivatelim modulu pfistupny jednoduchy seznam v3ech nenulovych poloZek na

vSech skladech Gstavu s moZnosti jednoduchého filtrovani a Fazeni podle sloupct seznamu. U&elem toho-

to vystupu je pred pofizenim Zadanky mit moznost nahlédnout na stav skladu. Zdrojem dat je iFIS, vypis

je aktudlni v danou chvili.

Vypis polozek skladem

M Cislo skladové karty M Nazevmaterialu B Druh materialu M Skladem MJ B MJ B CenazaMJ
100 Zlato 99 Flato 140 ks 554555
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PFi kazdé zméné stavu Zadanky (resp. jejiho dil¢iho zdroje) aplikace automaticky zasila dot€enym osobam
e-mail. Ten ma podobu pozadavku, nebo je informaci o akci (schvaleni, neschvaleni). Emaily se neposilaji
ihned, ale hromadné kazdou hodinu v 0, 15, 30, 45 minut. V kazdém emailu je detail Zzadanky, ve spodni
Césti je historie zmén stavl a pfipadné divody neschvaleni. Na konci emailu je odkaz, pomoci kterého je

mozné po pfihlaSeni do systému Verso prejit pfimo na Zadanku (po zadani jména a hesla do Verso).

Odesilané emaily pouzivaji pro kazdou osobu jedinou adresu p fevzatou z iFIS, ozna éenou jako hlavni.

1.8.1 PRO ZADAVATELE

a) Prikazce neschvali objednavku, pfedmét emailu: VERSO - ZADANKA - neschvaleni prikazcem . D{-
vod neschvéleni bude uveden v historii zmén stavu objednavky na konci emailu, b) Zadanka je schvéalena
a prenesena do FIS, pfedmét: VERSO - ZADANKA xxx - schvaleni objednavky , xxx je Cislo obj.

1.8.2  PRO PRIKAZCE
a) PoZzadovéano schvaleni zadanky, pfedmét emailu: VERSO - ZADANKA - predani prikazci
b) Spravce neschvalil Zadanku, pfedmét emailu: VERSO - ZADANKA - neschvaleni spravcem . Duvod

neschvéleni bude uveden v historii zmén stavu objednavky na konci emailu.

1.8.3 PRO SPRAVCE

Pozadovano schvéleni objednavky, pfedmét emailu: VERSO - ZADANKA - predani spravci

Pozndmka — email neodchézi: a) prikazci, kdyz schvali / neschvali Zadanku prfed planovanym odeslanim
emailu — ty se posilaji 0 az 15 minut po provedeni akce, miZze tedy nastat pfipad, Ze pfikazce schvali zadanku
pred planovanym prichodem emailu s zadosti o schvdleni, b) pfikazci, pokud je zaroveri zadal zadanku sam —
predava tak sam sobé ke schvaleni, c) spravci, kdyZ schvali / neschvali objednavku pfed planovanym odesla-

nim emailu
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POSTUP PORIZENi ZADANKY

Zadanky — Objednavky

Zadavatel: Kliknutim na nabidku PofFizeni Zadanky je zobrazena stranka s filtrem a seznamem zdznamu.

Pofizeni zadanky

Cislo Zadanky: | | Vystaveni od: I:l &7 Autor: ] Denik #d.: | Meuvedena v
Stav Zadanky: Rozpracovano * | Wystaveni do: l:l &7 predmét: l:l NS: =l
Prenesena v iFISu: | hewvedsno ~ | Dodani od: |:| 57 Pratba: = Typ akce: E
Ucetni stav: Meuvedeno + | Dodani do: |:| &7 Dodavatel (firma): El zakazka: E
Kde jsem: Merozligeno » | Dodawvatel (textem): |:| Typ Gétu: 8|
— | Volby
Nova zadanka | | Filtrovat zaznamy | Vypnout filtr
— | Vypis zadanek
Detail Cislo T!;I?I(I:?) © Predmét Autor Datum dodani Dodavatel Cena celkem Stav Prik. Spr. Ucetni stav

Zadavatel zde m& moznost zobrazit vechny zaznamy, které kdy poFidil. Tlagitko [Filtrovat zadznamy | provede
obnoveni seznamu s pouzitim parametru filtru, tlacitko Vypnout filtr | zobrazi vSechny zaznamy.

Zadavatel jednak miZe editovat dosud rozpracované zaznamy a predat je ke schvaleni, jednak muze poridit

novou Zadanku, jakoz i prohlizet schvalené zZadanky. Pro pfistup k zaznamu zadanky slouzi ikona 2 vradku
existujiciho zaznamu, pro novy zadznam se pouzije tlagitko Nova zadanka].

Zadavatel v seznamu vidi vSechny jim historicky pofizené zaznamy. Pro uzaviené Zadanky = objednavky pre-

nesené do FIS mé& vyznam jednak sloupec Cislo objednavky (vypinéno pouze, pokud ve FIS existuje), jednak
posledni sloupec seznamu Uéetni stav, kde je informace z G&tarny o aktualnim stavu vyfizeni objednavky,
kterou zddanka generovala. Zadavatel ma tak informaci o tom, zda objednavka zatim pouze blokuje finanéni

prostfedky, nebo zda jiz byla zau¢tovana skute¢né ¢astka cerpani.

Poznamka 1 — 0 €etni stav: V okamziku zalctovani dodavatelské faktury dojde ke sparovani faktury a objed-
navky ve FIS. Pak objednavka prestava rozpocet blokovat a disponibilni ¢astku snizuje zauctovana faktura.
Pokud je ve FIS ¢astka na sparované fakture niZsi nez bylo blokovano objednavkou a stav objednéavky je ,Cas-

te¢né vyuctovano“, existuje nadéle blokace ve vysi rozdilu objednavka — faktura.

Pozndmka 2 — seznam Zadanek: Stejny seznam a filtr je v nabidkach pro schvaleni prikazce a spravce. Dalsi

popis seznamu je v pfipadé potreby uveden v kontextu jinych kapitol.
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2.1 NOVA ZADANKA

Pro novy zaznam se pouzije tlacitko nad seznamem existujicich Zadanek. Otevie se v novém

okné prazdny detail zaznamu Zadanky.

2.1.1 HORNi €AST FORMULA RE ZADANKY

Detail Zzadanky

N

Predmét |
Zadanky:

Text zadanky:

— | Dodani a zaplaceni |

Dodavatel: Cizelnik v | [Meuvedeno |E Termin platnosti: &
Kontaktni osoba:  [neuvedeno |E Termin dodani: &
Zpﬁsuh dopravy: | | Datum vystaveni: E
Misto dodani: [Praha | Forma tihrady: 5

—| Polozkowy rozpis |

PoloZka MnozZstvi M. Cena /M.J Celkem [Kc]

| | | | | | | | x|
Pridat fadek Cenacelkem[KEk[o |

Povinné evidend&ni poloZky jsou oznadeny &ervené&. Vybér z &iselniku se provadi po stisku ikony El za polem

poloZky, pro zadani data slouzi komponenta zobrazena po stisku ikony |

Predmét zadanky je nazev zadanky jako celku, libovolny text.

Dodavatele je mozné zadat textem, nebo vybrat z ¢iselniku v zavislosti na predfazené roleté.
Kontaktni osoba je vybirana z ¢iselniku a bude uvedena na budouci objednavce.

PoloZzkovy rozpis slouzi k popisu objednavaného zboZzi a kalkulaci ceny. Implicitné je zobrazen pouze jeden

fadek. Nové prazdné fadky je mozné po jednom pfidavat tlacitkem Pridat Fadek|, existujici Fadek odstrani tla-
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Citko . Jakmile je fadek pfidan, musi byt v pfipadé uloZeni zdznamu vyplnén. Aplikace pfi kazdé zméné

mnozstvi, mérné jednotky a jednotkové ceny provadi pfepocet celkové ceny zadanky.

—| Polozkowy rozpis |

Polozka Mnozsti MJ Cena /MJ Celkem [KE]
[Prvni polozka k objednani | [1 | [1 | [200000 | 200000 X
[Drubé poloka k okjednéni | 5 | 1 | [1000 | 5000 X

Pridat fadek Cena celkem [KE]:

2.1.2  SPODNi CAST FORMULARE — ZDROJE

—| Zdroje Zadanky

Denik Zadanek: MEINWESTICE

Nakladové stiedisko: (04240000 Dstay celkem | B Stav: Rozpracovano

Zakazka: [2115671 vomaika | B Piikazce: |Babicks vackey RMDr. (3] E]
Typ Giétu: [Gasy grart 1 |E Spravce: [Bdtlové Perla (hosekial E
Typ akce: GAMV-UEelove 402

Komplexni polozka:  1-Hlawni finnost Castka: [1 |

Rozpocet zakazKy - stav iFIS - plan VersolZ

Rozpocet: 15 210 | Cerpano + Blokace: 1 054 297 |ZI1M {iFIS): -1 039 087 |Plém (Verso): 67 |ZI1:W2’| celkem: -1 039154

Stav rozpoctu po zapocteni ¢astky zde planovaného éerpani: -1 039 087

Stav rozpoctu po zapocteni vSech neprenesenych Zadanek: -1039 154

Pridat dal$i zdroj zadanky |

ZDROJE ZADANKY

Zdroje jsou zakéazky, schvaluji je odpovédné osoby. Tim je dano, kam bude sméfovat pozadavek na schvaleni

a nasledna blokace rozpoctu. Uréeni vice zdroji je moZné, nasleduje schvalovani kazdého z nich jednotlivé.

Implicitné je zobrazen pouze jeden zdroj. Nové prazdné zdroje je mozné po jednom pridavat tlagitkem

[dalsi zdroj Zadanky |, existujici zdroj odstrani tlagitko . Jakmile je zdroj pfidan, musi byt v pfipadé uloZeni

zaznamu vyplnén. (Prvni zdznam zdroje smazat nelze.) U jednotlivého zdroje zadanky je tfeba postupovat ve

vyplhovéani poloZek postupné shora doll, nebot mezi nimi existuje logicka vazba.
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Denik objednavek se vybir4 ze vSech denikl (zdroj iFIS) kromé cestovnich pfikaz(l (omezi TU).
NS: odkud zakézka (pfedvyplnéno NS pfihlaSeného uZivatele, omezi zakazky a obecné odp. osoby)

Zakazka se vybere z iselniku zakazek (uréi TA, KP, pfikazce a spravce)

Typ akce a KP je dopIlnéno automaticky po vybéru zakéazky.

=

=

=

=

2 Prikazce vyplnén automaticky, pokud existuje pro zakézku, jinak vybér z &iselniku.

2 Spravce vyplnén automaticky, pokud existuje pro zakéazku, jinak vybér z &iselniku.

2 Castka slouZi k rozdéleni celkové astky na jednotlivé zdroje (aplikace sama vyplini, je-li zdroj jediny).
=

Typ U é€tu je nutné vybrat, nabidnuta bude mnoZzina TU z Ciselniku. Zde se zobrazi pouze ty TU, které

byly nalezeny v rozpo¢tu vybrané zakéazky a zaroven ve Verso pfifazeny pro vybrany denik objednavek.

Prikazce a spravce: neni-li automaticky vyplnéno po vybéru zakazky, je nutné tyto osoby manualné vybrat

z Ciselniku, ktery byl pofizen v modulu Parametrizace a obsahuje opravnéné osoby v zavislosti na néklado-

vém stfedisku (tj. stfedisko musi byt uréeno pfed zobrazenim &iselniku opravnénych osob).
ROZzPOCET ... (TABULKA AKTUALNI CERPANI)

Zde je vypoctena disponibilni éastka pro nalezeny rozpo €et vybrané zakazky . Zdrojem je iFIS (Cerpani a

blokace) a Verso (nepfenesené Zzadanky do FIS, kde zdrojem je tataz zakazka) — hodnoty jsou online. Pozor

na ozna éeni prehledovych rozpo ¢étu ve FIS, zda se pouziji pro objednavky.

2 Rozpoéet: rozpoctovana ¢astka nalezeného rozpoctu (jeho nazev je zobrazen)
2 Cerpéno + Blokace: kolik je jiz z tohoto rozpoétu &erpano véetné existujicich blokaci
2 ZbyvaviFIS: rozdil téchto hodnot, tj. kolik je pravé ted mozno maximalné Cerpat z rozpoctu zakazky

2 Plan Verso udava soucet castek ze vSech zadanek a cestovnich pfikazu, kde je planovano erpani
ze stejného zdroje — zakazky. VaSe Zadanka zde neni zapoctena. Jsou zapocteny ostatni nepfenesené

Zadanky na dany zdroj (netvofi blokaci na strané iFIS).

2 Zbyvéa celkem je teoreticka disponibilni ¢astka Cerpani rozpoctu (do této vySe by méla byt Vami za-
dana &astka pro zdroj), kterd kromé aktuélniho zdstatku rozpoctu ve FIS zohledriuje ostatni nepfenesené

Zadanky. Je rovna Zbyva v iFIS minus Plan Verso

2 Stav rozpo ¢tu po zapo éteni ukazuje, jaky bude stav rozpoctu v pfipadé a) schvéleni ¢astky na této
7adance, b) schvaleni astky na této i ostatnich zadankéach stejného zdroje. a) = Zbyva v iFIS minus Cast-

ka, b) = Zbyva v iFIS minus Céastka minus Plan Verso
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2.1.3  ULOZENIi, PREDANi ZADANKY

Novy formulaf je nutné minimalné jednou uloZit — do té doby nebude viditelné tlagitko Predat pFikazci| a [Zrusit]

Eadanku]. Po jeho opétovném otevfeni je mozné tato tlagitka pouZit pro prislusné akce. Zarovefi je zobrazena

informace o dosud provedenych akcich se zaznamem Zadanky — Zmeény stavu Zadanky :

| Zmeény stavu Zadanky

Datum
Zmeny
Roubal Jaromir Ing. (1858 25.05.2006 Rozpracovano ZMENA PRIKAZCE

Uzivatel Nowvy stav Popis

Ulozit zmény Predat prikazci Zrusit zadanku Zavrit

Pozndmka 1: UloZzit zmény ponecha Zadanku ve stavu ,rozpracovana“. Bez jeho pouziti nebudou uchovany

zmény zaznamu.

Poznamka 2: Pouzitim tlac¢itka Predat pfikazci dojde ke zméné stavu na ,pozadavek”. Pokud bylo zadano vi-
ce zdrojd, Zadanka je rozdélena na dil¢i podle jejich poctu — je tak sledovano schvéleni kazdého zdroje zvIast.
Neni nadale mozné zaznam zménit, pouze v pfipadé, Ze dojde k neschvaleni pfikazcem — o tomto by Zadateli

doSel e-mail a stav by se vrétil na ,rozpracovana“.
Poznamka 3: Zmény stavu Zadanky budou nadéle viditelné i pro pfikazce a spravce, jakoz i ve stavu, kdy bu-

de Zadanka prenesena do FIS.

2.2 SCHVALENI PRIKAZCEM

Kliknuti na nabidku Schvaleni p Fikazcem je zobrazena stranka s filtrem a seznamem zaznam( Zadanek ve

stavu pozadavku. Pfikazce zde m& moznost vstoupit do viech zaznamda, které ma opravnéni schvalit. Tlacitko

Filtrovat zaznamy | provede obnoveni seznamu s pouZitim parametru filtru, tlacitko Mypnout filtr | zobrazi viech-

ny dostupné zaznamy.

Poznamka: Uzivatel ma napr. moznost zobrazit vSechny zadanky jiz pfenesené do FIS, kde je pfikazcem.

2.2.1 SEZNAM ZAZNAM U

Ve sloupci Volby jsou zobrazovany ikony pro pfistup k zaznamu podle stavu Zadanky — zdroje.
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lkona <A v fadku existujiciho zaznamu (stav pozadavek a uzaviend) otevre detail zadanky, kde jsou zobraze-
ny vSechny Udaje. Pokud je pfihlaSeny uZivatel pro dany zaznam osobou pfikazce a stav je poZadavek, muze

provést schvéleni, resp. neschvaleni Cerpani zdroje.
Ikona ] ve stavu schvalena pouze zobrazi detail Zaddanky.
Ve sloupci Cislo je hodnota pouze v piipadé, Ze objednavce bylo ve FIS pfidé&leno.

Informace ve sloupci Typ seznamu fik4, zdali se jedn& o Zadanku s jednim zdrojem, nebo zda se jednéa o dil&i

zdroj zadanky. V detailu jsou pro informaci zobrazeny i ostatni zdroje.

Kromé informace ve sloupci Stav je pro nazornost zobrazen symbol + ve sloupcich PFikazce a Spravce , by-

lo-li oprdvnénou osobou schvéleno.
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2.2.2  DETAIL ZADANKY PRO P RiKAZCE

Kromé evidencénich Gdaji v horni ¢asti okna je pfikazci zobrazena informace o zdrojich, pfiéemz ten, ktery ma
posoudit a schvalit, je barevné ordmovan (viz vyfez okna na obrazku nize). Pfikazce je opravnén ménit Udaje.

Podstatné je pro pfikazce informace o vySi planovaného ¢erpani a zbytku prostfedkd v rozpoctu v pravé ¢asti

okna. Vyrez spodni €ésti formula fe:

— | Zdroj zadanky

Denik Zadanek: MEINWESTICE
Nakladové stiedisko: (04000000 Ostav fyziky pf E]
Typ akce: Rezijni naklady 409 Staw: FPoZadavek
Zakazka: [1111110-8koleni rezie | E Ugetni stav. Neuvedeno
Komplexni poloZka; 1-Hlavni finnost
Typ Oétu: [neureno |E Céstha: 10,00
Prikazce: [Babicky Vaclav RMDr. (= B Zhied K terpani: 0,00
Spravce: |Eléhalu:|vé Perla (schejba1 E
— | Vypis zmeén stavu diléitho zdroje zadanky ‘
Uzivatel Datum zmény  Nowy stav Divod
Badal Marek (4001897  29.05.2006 FoZadavek
| UloZit zmeény | Schvalit a predat spravci | Neschwvalit a vratit | Zavrit

V pfipadé, Ze pfikazce neschvali zdroj pro danou zadanku, musi po pouZiti tlagitka [Neschvalit a vratit | uvést

divod neschvéleni (ten bude soucasti emailu doru¢eného zadavateli):

Uzivatelska vyzva aplikace Explorer,

Wizva skniptu;

Zadejte progim dirvod neschyalenidziugeni Zadanky

Starmo

B
_ Somo_|
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V pFipadé, ze prikazce schvali pouzitim tladitka [Schvalit a p Fedat spravci ], je dil&i zdroj postoupen ke koneg-

nému schvaleni spravcem. Stav zadanky se zméni na uzaviena a spravci bude doru¢en email.

2.3 SCHVALENI SPRAVCEM

Spravce vstupuje do zdznamu Zzadanky, pokud je ve stavu uzavfena.

Spravce muze zadanku schvdlit (potazmo pfenést do iFIS) nebo ji zamitnout — nemaze ji ménit.
2.3.1 DETAIL ZADANKY PRO SPRAVCE

Obsahuje nalezitosti dodavatele a informaci o kontaktni osobé (pfijemci) a poloZzkovy rozpis toho, co se ob-

jednava. Déle potfebné informace o zdroji, ktery je pfedmétem schvaleni. K dispozici méa volby:

Schvalit a prenést do iFisu Neschvalt |  zawviit |

V pFipadé, Zze spravce neschvali zdroj pro danou zadanku, musi po pouZziti tlagitka uvést davod ne-
schvéleni (ten bude soucasti emailu doru¢eného zadavatel).
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V pFipadé, Ze piikazce schvali pouzitim tladitka [Schvalit a p fenést do iFISu |, je dil&i zdroj pfipraven na export

do iFIS. K tomu dojde, pokud jsou jiz schvéleny i ostatni diléi zdroje. Stav Zadanky se zméni na uzaviena a

spravci bude doru¢en email. Probéhne-li pfenos do FIS, je zobrazena informace o &isle pfidélené objednavky.
Je mozné tisknout objednavku.

SCHVALENI A PRENOS DO FIS

Prenos do iFisu

Schvaleni Zadanky

Denik Zadanky: MEINYESTICE Cena celkem: 18
Text:

Objednavka byla schvidlena.
Pienos probéhl uspéiné. Pfidélena cisla objednavek: 6020010

Tisk Zadanky Zawrit
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REKAPITULACE : ODPOVEDNE OSOBY, BLOKACE

7adanky — Objednavky

3.1 ODPOVEDNE OSOBY

3.1.1 PRIKAZCE

Pfikazce kontroluje spravnost pouzitého finanéniho zdroje, provadi kontrolu poZadavku na objednavku i vznik-
Iého zavazku z hlediska finanéni kontroly. Zejména posoudi, zda planované operace odpovidaji stanovenym
Ukolim, zadmérdm a cilim, zda jsou v souladu s pravnimi pfedpisy, schvalenymi rozpocty a zda jsou finanéni
prostfedky k dispozici a jsou vynakladany hospodarné. Kontroluje, zda se shoduje poZadavek na provadénou
operaci (2ddanka — objednavka) se skute¢nosti (vznikly zavazek). Je opravnén pozadavek neschvalit a vratit ji
tak zadavateli s oddvodnénim. V tuto chvili, pokud Zadanka generovala pozadavky na vice zdrojd, musi pro-

béhnout znovu schvaleni pfikazct i pro ostatni zdroje.

3.1.2 SPRAVCE

Spravce rozpoctu provadi kontrolu Zadanek = pozadavkl( na objednavku i vzniklych zavazk( ve smyslu fi-
nancni kontroly. Zejména posoudi, zda pfikazce, ktery jiz Zddanku, ma opravnéni disponovat s uvedenym fi-
nanénim zdrojem, zda je pozadavek v souladu se schvalenym rozpoétem a zda je v souladu s pravnimi pfed-
pisy (napf. zakon o rozpoctovych pravidlech). Je oprdvnén Zzadanku neschvalit a vratit ji tak pfikazci

s odUdvodnénim.

3.2 BLOKACE ROzZPO €TU

Verso: Zaméstnanec, ktery je zodpovédny za svéfené rozpocty, ma ve Verso k dispozici informaci, jaka je ak-

tualni voln& ¢4stka v jeho rozpocétu — zdrojem této informace je iFIS. Tj. rozpoCet — Cerpani — blokace.

Verso: Pfi tvorbé zadanky je pro zakadzku moznost ziskat informaci, kolik prostfedkd je v danou chvili plano-

vano Cerpat, tj. souCet Castek ze vSech dil€ich Zddanek zdroje, které nebyly do iFIS pfeneseny — nejedné se o

blokace.

iFIS: Schvélena Zadanka je z Verso exportovana do iFIS za U¢elem blokace prostfedkl (dle pouzitého financ-
niho zdroje a uréeného TU) v okamziku jejiho schvéleni. Byl uréen denik objednavek a bylo pfidéleno &islo ob-

jednéavky. Disponibilni East rozpocétu se snizi 0 zadané objednavky.

iFIS: V okamziku zadani a zau¢tovani dodavatelské faktury (€i jiného obdobného dokladu) dojde ke sparovani

faktury a objednavky ve FIS. Pak objednavka prestava rozpocet blokovat a disponibilni ¢astku snizuje zaugto-
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vana faktura. Pokud je ve FIS ¢astka na sparované faktufe nizSi nez bylo blokovano objednavkou a stav ob-

jednavky je ,Castecné vyuctovano”, existuje nadale blokace ve vySi rozdilu objednavka — faktura.

U vyfizenych (odeslanych) Zadanek je ve Verso zobrazovan Géetni stav objednavky. Ugetni stav objednavky

v iFIS je pro potfebu Verso aktualizovan kazdych 15 minut.
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