Metodicky pokyn vedouci ekonomického odboru rektoratu €. 4/2016

k pofizovani smluv do Registru smluv v iFIS

PoFizeni nové smlouvy do Registru smluv:

- nadstavby iFIS -> registr smluv -> registr smluv -> F8 -> F6 -> zobrazi se formulaf pro
pofizeni nové smlouvy

- stav — aktivni (pokud uZ je podepsanad), pfipadné navrh apod. — vybrat z nabidky
Ciselniku

- strana (pokud neni v €iselniku, nutné pofidit organizaci do ¢iselniku organizaci)

- vidy zaskrtnout pole ,,G” — slouZi k vygenerovani naseho cisla smlouvy

- Vase dislo (Cislo smlouvy protistrany)

- PID

- typ smlouvy (z Ciselniku)

- predmét smlouvy

- Cislo VZ — dotdahnout z ¢iselniku, pokud ma smlouva vazbu na vefejnou zakazku

- nakladové stiedisko — zodpovédné NS + pres tlacitko ,,Zodpovida NS“ pfipadné doplnit
dalSi odpovédna NS (pfip. dalii soucasti) — tladitko se zobrazi po prvnim uloZeni
formulare

- zodpovédna osoba

- platnost od

- obsah smlouvy

- pfip. dalsi volitelna pole formuléfe
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- po uloZeni (F2) se vygeneruje nase Cislo smlouvy, zobrazi se zalozky (Smlouva, Terminy,
ceny a ¢innosti, Dokumenty atd...) a dalsi volitelna pole a tlacitka
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Pomoci tlacitek ,,Zodpovidd NS“ a ,,Odpovédné osoby” je mozné doplnit dalsi zodpovédné NS
a osoby. Vyplnénim zodpovédnych NS zaroven autor zaznamu urcuje pro jakd NS/soucasti
bude smlouva viditelna.
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Dale je moiné oznacit, zda se jednad o smlouvu zdvazkovou & pohleddvkovou a zadat vysi
ujednaného plnéni. Do pole pInéni se nacitaji Castky bez DPH uvedené na fakture, ke které je
pfiparovana dana smlouva. Pfes tlaéitka Objednavky, Zavazky a Pohleddvky je moZné zobrazit
pfipojené doklady (pokud neni tladitko prosvicené, neni Zadny doklad vdané agendé
pfipojen). Pomoci tlacitek Pfipojeni objednavky, zavazku ¢i pohledévky je moZné doklady
pfiparovat i pfimo z formulafe smlouvy (napf. dodateéné, pokud u? je doklad uzavieny apod.).
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Zalozka terminy, ceny a éinnosti:
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Pokud nedoplnime platnost smlouvy v tivodni obrazovce (neZ se zobrazi zalozky), je
nutné platnost vyplnit v zéloZce ,, Terminy, ceny a Cinnosti” -> proklik v poli ,Smlouva
platnd od” -> otevfe se novy formulaf —nahofte vyplnit pole datum, pfipadné dalsi pole,
pokud chceme vygenerovat mailové upozornénis informaci o vioZeni nové smlouvy do
registru smluv.

Stejné tak je moiné nastavit napf. generovani emailu k datu ukonéeni platnosti
smlouvy — informace napf. pro EKO, Ze se bliZi datum ukonéeni smluvniho vztahu.

V pfipadé, Ze chceme generovat mailové upozornéni, je potfeba mit veskeré osoby,
kterym budeme chtit upozornéni zasilat uvedeny jako zodpovédné osoby u smlouvy
(tladitko ,,Odpovédné osoby” na zaloZce ,Smlouva®).

Po té vyplnime datum, popis, obsah, €innost a pole posun — pokud chci vygenerovat
upozornéni k datu uvedenému v hlavi¢ce — vyplinim posun ,,0“, pokud chci generovat
tyden pred timto datem, je tfeba zapsat ,,-7“ atd.

Pomoci tladitka detail varovani se zobrazi dalsi formulaf, kde je mozné vybrat dalsi
osoby, kterym ma upozornéni pfijit
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— postup viz niZe




Zalozka dokumenty:

- do této zdlozky je mozné vlozit naskenované origindly smluv vetné pfiloh, pfipadné
daldi dokumenty

Zalozka strany:

- uvést veskeré smluvni strany

Dodatek ke smlouvé:

- pfi pofizovani dodatku k existujici smlouvé, je postup pofizeni smlouvy stejny, ale je
potreba vyplnit ve formulafi ¢islo nadfizené smlouvy:
o pole ,Nadfizena smlouva” - vloZit Cislo dodatkované smlouvy
o pfes pole ,Provazané smlouvy” se pfislusné smlouvy zobrazi
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Generovani dokladi ze smluv:

- generuji se: zavazky nebo pohledavky
- napf. u opakujicich se plateb apod.

Postup pro vygenerovani zavazku/pohledavky:

zalozka , Terminy, ceny a ¢innosti“ -> F6 -> zobrazi se nova obrazovka

- v hlavicce vyplnit Gdaje pro generovani dokladu:
- datum

- popis — napf. zdloha na el. energii
- opakovat: ano/ne

- frekvence: napf. 1x mésicné, ctvrtletné, rocné ...
- od/do: napf. od 15.1. do 15.12.2016

Zalozka €innost:

- Cinnost — generace dokladu

posun — vaze se k datu v hlavi¢ce — pokud chci doklad generovat k datu v hlavicce,
zadam ,,0“, pokud dva dny dfive -> zadam ,-2“ apod.

pres tladitko detail varovani vybrat osoby, kterym ma upozornéni pfijit

(gl H#a Hd-SEAZAI
ch dodavky elektiny
&
b Datum (15012016 Popls [Zalhe na elekiing
Todp. osoba |Ovedka Jaroslav Obsah s
k;:h Strana |E ON Energie a5 =
ﬂ infolText [ | Haposledy provedeno [15 012016
Opakevat Frekvence 1 [Masic Od/do [15012016 [15 122016 Zbyva provést
Ginnosii [ Ceny.
Seznam adresdta
Linnost Posun [Den]  Naposledy PF3té
] of 15012016 = Jméno e-mall
Donatova Petra Ing |donatova@pcu ez =
Studens Jarmila |jstudena@icu cz
|
|
] = -
Kalendat Einnostr | I Detail varovin I
Zoit UloZit 3 zaviit
Tip varovan Cengrate dotiac
AT e R P e T L ]




] iFIS - Uzivatel: DONATOVA - Ek jednatke: 01 TEST (akt. 01.02.16 09:02)@FISCtest 00

fkce Edtace Dotaz Biok Zaznam Pole Furkce Mastope MNapowéda = -
@ B GRE LS B omIR CNERE Al EAR TEATE

® Nav Systém varovani

Typ varovani Generace dokladu ‘ Dawm 15012016 | Posun [Den] T
i " o E keSS Ll il € RN W e L MRS =
L = Tt - i
ﬁ Komu ovecka@azf jeu cz = Zménit
= 1
L I

Hlavitka varovani Smiowa 01150007 TN T B [

Strana E ONEne
Predmat. Smiouva ¢ Piijmeni o-mail
Upozoménl  Zdloha na % [Danatova Petra Ing. |donatova@jcu.cz Al
K terminu 15 01.2010 "'-" e p—— -
R |[Studend Jarmils j)studena@jcu cz ‘;-
Text zprévy b fa
e | |
=
=
gy
=
r |
r -
Zavtt Ule2it a zavin | |
|
|

Zavit

| Jeosoba adresstem?
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+/- (zdvazek nebo pohledavka — seznam hodnot se nabizi dle Gdaje ve smlouvé, zda je
smlouva zdvazkova, pohledavkova, pfipadné oboji. Pokud nemam vypinén typ plnéni
na zaloZce ,Smlouva“, je Ciselnik prazdny)

- typ dokladu (zaloha nebo faktura)

- ména

- denik

- lhadta splatnosti

- NS/TA/A/KP (NS povinné)

- zpusob uhrady

- vlastni ucet

- cizi ucet

- poloZka — napf. zaloha na el. energii

- sazba DPH

- celkem

- pfip. je moZné vyplnit i analyticky ucet
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