
Ekonomický systém UK 2. LF (EIS)
https://eis.lf2.cuni.cz/eisweb/

Do ekonomického systému se připojíte zadáním výše uvedené internetové adresy.

Požadavky na systém:
• Operační systém Windows 7 nebo vyšší (32 bitová nebo 64 bitová verze)
• Internetový prohlížeč podporující doplněk Silverlight. Nyní je to pouze Internet Explorer (prohlížeče Mozilla

Firefox, Chrome ani Edge již Silverlight nepodporují). Ve Windows 10 spusťte Edge a zvolte z menu „...“
vpravo „Otevřít pomocí Internet Exploreru“. Pro zprovoznění ve Windows 11 postupujte podle návodu na
konci tohoto dokumentu.

• Doplněk Microsoft Silverlight – nemáte-li nainstalován, kontaktujte, prosím OTP
• Adobe Reader pro prohlížení výstupů ve formátu PDF

Přihlášení do systému

Pro práci s programem musíte být do EIS přihlášeni. Vaše přihlašovací jméno a heslo Vám sdělí pracovníci IT 
děkanátu.
V případě problému s připojením nebo s tiskem kontaktujte pracovníky IT děkanátu.
Z licenčních důvodů bude doba přihlášení časově omezena.
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1. Grafické prvky
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Přihlašovací jméno: příjmení + první písmeno jména zaměstnance 
Heslo: obdržíte od IT děkanátu

2. Úvodní obrazovka – přihlášení do EIS



Každý uživatel by si měl nastavit vlastní heslo.

3. Změna hesla



Menu objednávka – Vydané objednávky + Nová objednávka 
1. Vpravo nahoře nejprve nastavte aktuální rok (pokud není) a poté klikněte v menu na levé straně na položku 

s názvem Objednávka – Vydané objednávky. Tím se Vám zobrazí v prostřední části obrazovky karta 
objednávky (v případě, že již máte zaevidované nějaké objednávky – uvidíte i seznam objednávek.

2. Novou objednávku – prázdný formulář  pro objednávku přidáte tlačítkem + z horní lišty . Ve formuláři  jsou 
označeny  červeně položky, které musí být vyplněny.

3. Objednávku můžete prohlížet, upravovat, doplňovat i smazat.
4. Vytvořená objednávka  musí mít uveden status EVIDOVÁN , aby ji mohl nadřízený pracovník schválit.

Schvalování objednávek
5. Po zapsání a uložení objednávky musí být ještě objednávka schválena příslušnými pracovníky 2. LF 

(přednosta ústavu, kliniky, řešitel grantu, grantové oddělení, tajemník fakulty).
6. Objednávky se schvalují přímo v EIS.
7. Pro objednávky, které jsou připraveny ke schválení, je možné zaslat e-mailové upozornění příslušným 

pracovníkům pro urychlení procesu.

Tisk objednávek
8. Tisk objednávek se provádí teprve u objednávek, které mají status SCHVÁLENT v EIS. Teprve tento status 

označuje definitivní uzavření objednávky. Objednávku je možno uložit v elektronické podobě (PDF) a 
odeslat emailem, nebo vytisknout, orazítkovat a poslat poštou.

4. Objednávky



5. Menu Vydané objednávky – seznam všech zapsaných objednávek s označením 
jejich stavu. 

Vytvoření nové objednávky
Všichni uživatelé (kromě UVI) používají řadu dokladů O061
Evidenční číslo objednávky se vygeneruje automaticky, číslo objednávky prosím doplňte stejné.



Dodavatele můžete vyhledat:
1) Zadat IČO do pole  Kód/IČ/DIČ
2) Z číselníků dodavatelů - začít psát v poli zkrácený název napsat první písmena názvu dodavatele a 
příslušného dodavatele vybrat.
3) Není-li dodavatel v číselníku dodavatelů nalezen, je třeba požádat pracovníky ek. oddělení o doplnění.

6. Výběr dodavatele



7. Výběr dodavatele z číselníku přes název



V položce klasifikace vyberte z číselníků požadované středisko a zakázku (výběr pouze z dovolených).

8. Výběr střediska a zakázky



9. Výběr nákladů
Číselník rozpočet zatím nebyl vytvořen. Používejte:
501 1301 Všeobecný materiál v hlavní činnosti
512 1301 Cestovné tuzemské v HČ
518 1314 Ostatní služby v HČ



10. Výběr dodací adresy
Nenaleznete-li v číselníku dodacích adres vaši adresu, požádejte pracovníky Ek. oddělení o doplnění.



11. Zadání textu a částky objednávky s jednou položkou



Zapsání do částky 0,-Kč. Uložení. Otevření záložky Položky.

12. Objednávka s více položkami



13. Zadání další položky
Vyplnit položky: 
druh = neurčeno sazba DPH = nulová
popis základ DPH = cena včetně DPH za 1 ks
množství Mj rozpočet



14. Doplňující texty

Po kliknutí na záložku „Texty“ můžete vložit horní doplňující text, který se zobrazí nad položky objednávky a dolní 
doplňující text, který se zobrazí na konci objednávky, např. „V případě mé nepřítomnosti, kontaktujte osobu …“



15. Přiložení dokumentu
Pokud máte vytvořenou více položkovou objednávku v jiném objednávkovém systému nebo 
máte cenovou nabídku v elektronické podobě, nemusíte ručně vyplňovat seznam položek, ale 
můžete přiložit tento doklad v záložce „Dokumenty“. Název souboru může mít délku max. 8 
znaků a nesmí obsahovat tečky, čárky, mezery a pod. Do „Popisu“ v záložce „Vydané 
objednávky“ uveďte např. „Chemikálie dle přílohy“
Po kliknutí na záložku „Dokumenty“:
1. Nový záznam
2. Vložit popis
3. Vložit dokument
4. Uložit
5. Zkontrolovat přes „Otevřít dokument pro editaci“



16. Náhled vydané objednávky (kontrola)
1. Najeďte na pole „Vydaná objednávka“
2. Klepněte na ikonku tiskárny
3. Vyberte formulář „Obj. – form. 1“ a OK



17. Ukončení objednávky

Změna stavu z ROZPRACOVÁNO na  EVIDOVÁNO a poslání ke schválení VEDOUCÍ/ŘEŠITEL



18. Schvalování objednávky
Přednosta kliniky nebo ústavu, řešitel grantu (dle podpisových vzorů) může schválit pouze objednávku, která 
je ve stavu „evidován“. 

Následně bude schválena pracovníky grantového oddělení a dalšími pracovníky děkanátu. 



Návod na spuštění EIS ve Windows 11
1. spusťte Edge a jděte do nastavení => klikněte na tři tečky v pravém horním rohu
2. klikněte na „Nastavení“ a poté vlevo na „Výchozí prohlížeč“
3. u položky „Umožnit prohlížeči Internet Explorer otevírání webů v prohlížeči Microsoft Edge“ 

zvolte „Jen nekomp. weby (doporučeno)“
4. vyberte „povolit“ pro položku „Povolit opětovné načtení webů v režimu prohlížeče Internet 

Explorer“
5. klikněte na objevivší se tlačítko restart
6. vepište adresu https://eis.lf2.cuni.cz/eisweb/ a klikněte na tři tečky v pravém horním rohu a 

zvolte „Znovu načíst režim prohlížeče Internet explorer“
7. nakonec zvolte „Příště otevřít tuto stránku v režimu Internet explorer“

https://eis.lf2.cuni.cz/eisweb/
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