Metodicky pokyn vedouci ekonomického odboru rektoratu ¢. 2/2018

k postupu pro prijimani pozadavkii na evidenci organizaci v ¢iselniku IS iFIS

Postup je zpracovan na zakladé dosavadnich zkuSenosti se zadavanim organizaci (dodavateld) do
tiselniku organizaci. Ciselnik je vyuZivan v ramci véech modult IS iFIS (dale jen iFIS), které pracuji s
udaji o dodavatelich a odbératelich a napojené aplikace (napf. Verso - Zadanky).

Zadost o evidenci nové organizace v ¢iselniku iFIS

1. Podkladem pro zaevidovani organizace v ¢iselniku iFIS je_ pozadavek zadany do VERSA - modul
Zadanky/Registrace dodavatele, kde je nezbytné uvést tyto povinné udaje:
a) utuzemské organizace
1. Nazev firmy
2. ICO
3. Adresa

Organizace bude do iFIS zadana podle oficialniho nazvu firmy dle systému ARES (tj. obchodni
nazev firmy). Pokud se jednd o jinou adresu, nezZ je sidlo firmy, je nezbytné napsat poznamku do

komentare.
b) u zahrani¢ni firmy z EU
1. Nazev firmy - do ndzvu firmy neuvddéjte ndzev konference

2. 1€O u zahrani¢nich firem se uvede , 1"
3. Ulice

4. Mésto

5. Stat

6.

DIC (Value Added Tax Number) - je-li firma platce DPH

U zahrani¢nich dodavatell a odbératell je nezbytné uvést vSechny Gdaje pro spravné zaevidovani.

Pokud se jedna o jinou adresu, ne7 je sidlo firmy, je nezbytné napsat poznamku do komentare.
c) u zahranicni firmy mimo EU

1. Nazev firmy - do nazvu firmy neuvadéjte nazev konference

2. 1CO u zahrani¢nich firem se uvede ,1"

3. Ulice
4. Mésto
5. Stat

U zahrani¢nich dodavateld a odbératell je nezbytné uvést vSechny tdaje pro spravné zaevidovani.

Pokud se jedna o jinou adresu, nez je sidlo firmy, je nezbytné napsat poznamku do komentare.

2. Pozadavky, které budou do VERSO zadany do 12 hod., budou zadavany do IFIS béhem odpoledne

téhoz dne. Pozadavky zadané v odpolednich hodinach budou zadany nasledujici pracovni den do
12 hod.

3. Na pozadavky predavané jinou formou nezZ vlozenim do VERSO nebude bran zfetel, je nutné
dodrzet standardni proces.

Pokud nebudou informace v pozadavku zadaném ve VERSO/registrace dodavatele tpiné, bude
neuplny pozadavek Zadateli vracen s Zadosti o doplnéni, a to s ohledem na zajisténi garance
spravnosti idaja k zadani organizace do evidence v IS iFIS.

Detailni postup pro zadavani je popsan “Manualu k Zadosti o vloZeni dodavatele do Eiselniku”
z 1.8.2018 umisténém na Helpdesku CIT:

http://helpdesk.jcu.cz/dokumentace/verso-a-mis-manazersky-informacni-system/verso-registrace-
dodavatele-1



http://helpdesk.jcu.cz/dokumentace/verso-a-mis-manazersky-informacni-system/verso-registrace-dodavatele-1/manual-k-zadosti-o-vlozeni-dodavatele-do-ciselniku/view
http://helpdesk.jcu.cz/dokumentace/verso-a-mis-manazersky-informacni-system/verso-registrace-dodavatele-1
http://helpdesk.jcu.cz/dokumentace/verso-a-mis-manazersky-informacni-system/verso-registrace-dodavatele-1

V aplikaci VERSO (umisténi: Navigace: Domu/Informace pro uzivatele) je k dispozici odkaz na
metodicky pokyn i vySe uvedeny manual.

Dne 1.8.2018
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Zobrazeni formularu
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Z adost o zaloZeni ziznamu dodavatele do iFIS

Nézev L 1 i&o: L 1
DIé: ] Plitce DPH: — nevybrano - V]
Vytvofi: Erevordno— | Vytuofeno: [ 1%
Filtravat zaznamy | | Vypnout filtr |

Zadost o zaloZeni zaznamu dodavatele do iFIS
Organizace
Mézav: | |
co
Ulics: [ |
C
Mésto: [ |
E—
Plétea DPH:
DalEl ddaje dodavatele:
(STAT. e-mail, telefon,..)
Odeslat Fadost | | Vyprazdnit formul 3 | Zaviit |
Wypinéné (daje budou odeslény odpovédné osobé, kierd musi provést jejich kentrolu, doplnéni a vioZani do iFIS.
Mejedna se o automaticky zapis., informaci o vieZeni zaznamu do iFIS Vam zasle odpovédnsa osoba na Was e-mail.




