Ekonomicky systém UK 2. LF (EIS)
https://leonardo.If2.cuni.cz

Do ekonomického systému se pripojite zadanim vySe uvedené internetové adresy.

Pozadavky na systém:
* Operacni systém Windows XP nebo vyssi (vista, Win7 — 32 bitova nebo 64 bitova verze)
* Internetovy prohlizeC Internet Explorer 8 nebo vyssi, variantné Mozilla Firefox

* Doplnék Microsoft Silverlight — nemate-li nainstalovan, pti pfistupu na https://leonardo.lf2.cuni.cz bude
nabidnut k instalaci

* Prohlize¢ formatu XPS (je soucasti .NET 3.0, Ize stdhnout ze stranek www.microsoft.cz)

* Adobe Reader pro prohlizeni vystup( ve formatu PDF

Prihlaseni do systému

Pro praci s programem musite byt do EIS prihlaseni. Vase prihlasovaci jméno a heslo Vam sdéli pracovnici IT
dékanatu.

V pfipadé problému s pfipojenim nebo s tiskem (u Windows XP) kontaktujte pracovniky IT dékanatu.
Z licen¢nich dlvod( bude doba ptihlaseni ¢asové omezena.
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2. Uvodni obrazovka — prihlaseni do EIS

Prihlasovaci jméno: pfijmeni + prvni pismeno jména zaméstnance
Heslo: obdrzite od IT dékanatu

Pfihlaseni uzivatele

Prijimeni + prvni pismeno jmé

|| pamatovat uzivatele

& ok




3. Zmeéna hesla

Kazdy uZivatel si muzZe zvolit vlastni heslo.

& | Organizace: lUni-.'trzta Karlova v Praze * | Rok: |2012

| Zména hesla

4 [ Ugetnictvi Nastaveni vzhledu programu

£ Uketni sestavy
B Zavazky
4 [l Objedndvky
= Vydané objedndviy
[l Majetek
B Jizdy
B Ciselniky



4. Objednavky

Menu objednavka — Vydané objednavky + Nova objednavka

Kliknéte v menu na levé strané na polozku s nazvem Objednavka — Vydané objednavky. Tim se Vam zobrazi
v prostfedni ¢asti obrazovky karta objednavky (v pripadé, Ze jiz mate zaevidované néjaké objednavky —
uvidite i seznam objednavek.

Novou objedndvku — prazdny formular pro objednavku pridate tlacitkem + z horni listy . Ve formuldfi jsou
oznaceny Cervené polozky, které musi byt vyplnény.

Objednavku mizete prohlizet, upravovat, doplfiovat i smazat.

Vytvorend objedndvka musi mit uveden status EVIDOVAN, aby ji mohl nadfizeny pracovnik schvalit.

Schvalovani objednavek
Po zapsani a ulozeni objednavky musi byt jesté objednavka schvalena pfislusSnymi pracovniky 2. LF
(pfednosta ustavu, kliniky, resitel grantu, grantové oddéleni, tajemnik fakulty).
Objednavky se schvaluji primo v EIS.

Pro objednavky, které jsou pripraveny ke schvaleni, je mozné zaslat e-mailové upozornéni pfislusnym
pracovnikiim pro urychleni procesu.

Tisk objednavek

Tisk objedndvek se provadi teprve u objednavek, které maji status SCHVALENT v EIS. Teprve tento status
oznacuje definitivni uzavieni objedndvky. Objedndvku je mozZno ulozZit v elektronické podobé (PDF) a
odeslat emailem, nebo vytisknout, orazitkovat a poslat postou.



5. Menu Vydané objednavky — seznam vsech zapsanych objednavek s oznacenim
jejich stavu.

Vsichni uzZivatelé (kromé UVI) pouZivaji fadu doklad( 0061
Cislo objednavky a evidenéni &islo se vygeneruje automaticky.

z

v

0 & & &

Fytvorfeni nové objednavky

B Oietnicti
Wl Zévazky
4 [l Obpednidviy
| 5 vydané objecniviy |
@ Majetek
@ sizdy
@ diselniky

Vytvoreni nové objednavky

1 L !"-" - Orgamnizace: Iunluenlta Karlova v Praze - Rzl IWI!
Fll Vydandé objedndvky X
Bada dokladd Evidentni disla Cislo oby. Popas Partner
00&1 19 oie pokus 0001175¢| Linde Gas a.5-
Vydand objedndvka | Polokky | Texty | Obéh dokladu | Dekumenty
fiada doldadl:  [oos1 [@ vystavens: |25.5.2012 G5 | Portner | Klassfikace | Rozpodet | Dodivka | Poznmica
Buidentod Cislat I 13] Odsalfoa: 95 | Adresa | adresa pro tisk | Dodac adress
Eialo objednivie: [019 Stame: 35| saneoie:  [ooonarse 00011754 €200011754
clalo jednadh: Zplisch predénic Hazey 1: Linde Gas b.s.
Sisle UKZ: Wice: U Technoplynu 1324
Stav: EONIROCS b smiouva: Pt/obee: 198 00 Praha 58
rop: [poxus B seae: cz Ceskia republika
MEna: fari 'S 0% 14% 0% Celloem CZK:
Kurz/Mrodstei: 1,000 1) Zaklad: 0,00 0,00 0,00 0,00 5
Celkem DEV: 0,00 CPH 0,00 Q.00 000 =
Spinéne w DEV: Zbyivl spinit v DEV: Splndno v CIK: Zhirvd splrit v CTK:
Plndni: 0,00 0,00 0,00 0,00
Seznam wydanjeh objednavek 2 x B B X
Flada doldadi Evidenéni isla Cislo objedndviy & | Partner Popis Haw doldady Cellkem T
: = = -
0061 4 | 004 WTW, mdfici 8 analyticks  elektroda VED/HES 6 000,00
0061 & 006 CRYSTALS siro woda SCHVALENT 540,00
Q061 7007 [KEM pokus  KREV ROZPRAC 22 500,00
CO61 B 008 ABILTY s.r.o. Pabvrzeni o studiu na V3 -, SCHVALENT 2 400,00
0061 10| 010 SEVT, as. Obdlky + indexy SCHVALENT 35 150,00
0061 12 012 Foman Tom - RTC PE tadloy + obdlky SCHVALENT 4 613,00
0061 13|03 Roman Zvonifek - sends h revize hasicich pfistrofd | SCHVALENT 3 000,00
0061 16 016 Eeove Praktik s.ro. Dadinl plechl pro jii dods  SCHVALENT 310550
0061 19 019 Linde Gas as. pokus KONTROLA 0,00 =




6. Vybér dodavatele

Dodavatele mUzZete vyhledat:

1) Zadat ICO do pole Kéd/IC/DIC

2) Z Ciselnik( dodavatell - zacit psat v poli zkrdceny ndzev napsat prvni pismena nazvu dodavatele a
prislusného dodavatele vybrat.

3) Neni-li dodavatel v ¢iselniku dodavatelll nalezen, je tfeba pozadat pracovniky ek. oddéleni o doplnéni.

B - B & % o Organizace: | Univerzits Kariows v Prace * | Rgk: lmu -

TR wydené chjedndvky X

@ etnictyi Rada doldsdl Eviderdni fislo Cislo obj. Popes Partner

i Tivazky 0061 20 020

a [l okjedndvicy
Vydand obsednavka
L wydend chjedndviy

i resjetek kada dokingl:  [ooss [ vysavens: |r6.2012 [z Klasifikace | Rozpofet | Dodivis | Poandmba

@ Jizey Evidentni o | 20| Odeshine: (i8] | adresa | adresa pro tisk Dodad adrpsy

. . g e oo Eharf: T =, -

@ fiselnior Lile shiedenbviey: [020 Stama 15 Resd/tdiont: | 1) )& 2) Ciselnik dodgvateld l

I i P =
Ciglo jednssi: Zpasob pfedani: ['j Mz 1
Lzl UK Ulice:
St ROZPRAC Odb. smilouva & P iObec:
Popis: I E St
Ména: = = 0% 14% 20% Cedhoerm CZ:
Ko Hissodstn: 1,000 1 Tiklad; 00 0,00 0,00 0,00 g
Celkem DEV: 0,00 DPH: [=F ] 2,00 0,00 ¢
Splndnes v DEV: Zbyvd spinit v DEV! Spdrdano v CZK: Tyl spind v CZK:

Piribni;

Sernam wydanych chjednivek



7. Vybér dodavatele z Ciselniku pres nazev

Partrier i
4 ¥ 4 v E B = @~ - 4 b H
Kéd partnera: |¢¢¢¢42¢.3. |of] Generaval upatminksy || Generovat pensle
Zhrdceny: [FH Motol -praha Tridéni
Thidini 1.:
Pl FM Maotal -Praha Thiddnl 2.:
Tridéni 3.:
Thidéni d.:
Thidkni 5.:
Oet
et : 000000-0017937051 | ; | 0100
Banka: KOMERCHT BANKA
Adresa | Adress pro tisk | Pozndmba Kontakt
Ulice: W dvalu 84 . Jméno: Tudilovd
PsC / Obec: | 150 18 Praha 5 Fumlce:
Stit: |z Ceska republila Telefon: 02/24431154
Typ: E-mail:
1€ / pré: OO06420% CZO0064203 WWW:
|_| Plitce DPH || Fyzickd osol || Obch. rezidi | | Nepoudivat
& & B B X
Kid Zkrboery nazey 1 * Rkriceny ndzey 2 [\ . Fyockh
n ! I
00159816 FM u sv ANNY v Brré 0159516 CI00159515
00064173 FM Erabovské Vinohrady 00064173
DOGGIE0E FM = v Plzni léleafsicd knibovna DOGE9506
| po0sa203 FN Motcl -Praha 00064203 czooosa203
i »
Podet zhzramd: 4
& o I o zpe




8. Vyber strediska a zakazky

V polozce klasifikace vyberte z ¢iselnikd poZzadované stiedisko a zakazku (vybér pouze z dovolenych).

B -

@ USetnictvi
Bl Zavazky
4 [l Obpedrdvicy
& Vydané objednivicy
@ Majetek
B Jizdy
B Ciselniky

= B =
Fl vydandé objedndvicy X
Rada dokladd Evidentni &islo
51 20
Vydana objedndvia
fada dokladi: |DDISJ.
Evidentnd &Sglo: |
Cislo objedndviky: |{Fz':l

Cislo jednag:

Cislo UKZ:
Stav: ROZPRALC
Popis: |
MEna: CIK
Kurz/Mnofstei: 1,000
Cellem DEV:
Fnéniz

Sexnam wydanych objednivek

.

Cislo abj, Papis
020

Vystaveno: |1.6.2012
20 Odeslang:
Storng:

Zpdsob pfedani:

Odb. smilguva:

&
1] Zakiad:
0,00 DFH:

Spinéns v DEV:

Organizace: ILI'nwenl!a Karlowa v Praze -

Partiner

00064205 |FN Motol -Praha

Partner | Klasifikace JRozpofet | Dodévica | Poznédmka

Stiedisko: Dékandt Ing. Kufelova

5 | Zakizks: 6 [ Dotace 2. léxaieks fakulta

lcee:

Naa. nakisdd:
14% 20% Celloem CIK:

0,00 0,00
0,00 0.00

Ztvyva aplrt v DEV: Splrdns v CZE:

Rok: 2012

Zbyva spimet v CZK:

0,00
0,00



518 1314 Ostatni sluzby v HC

H %

B Uéetnichd
@ zavazky
4 [l Objedndadcy
7 wydané objedndvioy
B Mapetek
B Jizdy
B Ciseiniky

& .
1l 2l -

L Wydané obpedndvky X

9. Vybér nakladu

Ciselnik rozpoéet zatim nebyl vytvoren. PouZivejte:

501 1301 VSeobecny materidl v hlavni ¢innosti
512 1301 Cestovné tuzemské v HC

fada doklsdil Evedentni Gslo Cislo obg. Popes
o051 20 020

Wydand obgedndvioa

Rada dokiadd: |n:151 Vystavena: 16,2013

Ewsdendrd Sislo: |
Eigla cbjednaviey: |o20
Cigla prdnme:

Cigdo UKZ:

Stav:

Fopis! |

ROZFRALC

Méma: CIE
KurrMesabibvic

Celicem DEYV:

1,000

Pirgnis

20 Odesldna:
SR

Zpassb pledini:

Db, smilouva:

“'-l 0%
1| zakiad:
0,00 DFH:

Spdnéna w DEV:

Sernam vydanich objednivel

0,00

1%

Organizace: [Unlmtu Kardova v Praze

Partner | Klashkase

E‘: Rozvrh:

1% | Mazew:

=
=
=

14%

0,00
0,00

v spinet w DEY;

Rozpobet || Doddvks

20%

Splnéng v CIK;

Partner

= | Rok: [2012

0008420 FM Moted -Praha

Paznimka
Celkem C2K:
Q00
a,00

Zhyvd spind v CIK;

0,00
0,00



10. Vybér dodaci adresy

Nenaleznete-li v Ciselniku dodacich adres vasi adresu, pozadejte pracovniky ek. oddéleni o doplnéni.

[ = e il - . -
’.l-_"__‘ AR 1= - 73\< v Organizace: lUI"II\l’EI'ZItB Karlova v Praze * | Rok: |2Dl2
=2 Vydané objednavky X
Ugetnictvi . . . . X
a Rada dokladd Evidenéni &islo Cislo obj. Popis Partner

@ zavazky o0s1 20 020
4 [ objednavky
;__i] Vydané objedndvky

0006420z| FN Motol -Praha

Vydana objednavka

@ Majetek Rada dokladG: |0061 Vystaveno: |1.E.2012 Partner | Klasifikace | Rozpodet szna’mka
W Jizdy Evidenéni &islo: | Odesléno: Podml’nkyl Dodaci adresa I
@ Ciselniky Cislo sbjednavky: [020 Starno: Kéd: | Ciselnik dodacich adres |
Cislo jednaci: Zplisob pfedéni: Adresa:
Cislo UKZ:
Stawv: ROZPRAC Odb. smlouva:
Popis: |
M&na: czK 0 % 14% 20% Celkem CZK:
Kurz/Mnozstvi: 1,000 1| 7aklad: 0,00 0,00 0,00 0,00
Celkem DEV: 0,00 DPH: 0,00 0,00 0,00
Splnéno v DEV: Zbyva splnit v DEV: Splnéno v CZK: Zbyva splnit v CZK:
Plnéni:
Seznam vydanych objedndvek
0061 3 003 AMOM System s.r.o. SCHVALENT 6 200,00
0081 4 004 WTW, méfici a analytickd  elektroda 6 000,00
0061 6 005 voda
0061 7 007 pokus KREV {0ZPRAC
0061 & 008 ABILITY s.r.o. Potvrzeni o studiu na V5 -, SCHVALENT 2 400,00
0081 10 010 SEVT, as Obélky + indexy
0061 12 012 PE tas obalky
0061 13 013 3 000,00
0061 16 016 Kavo Praktik s.r.o ¢ SCHVALENT 3 105,60

Podet zdznamd: 10 1(1)



11. Zadani textu a ¢astky objednavky s jednou polozkou

UloZeni objednavky
Bl Uketnictvi
@ Zavazky
4 [ Objednaviy
=5 vydané objedndvky
l Majetek
@ Jizdy
@ Ciselniky

E E s

=z Vydané objedndvky X

Rada dokladd

Evidenéni &islo

%1
=
® -

Organizace: | Univerzita Karlova v Praze

~ | Rok: [2012

Cizlo obj. Popis Partner
0061 20 020 Chemikalie 0006420:|FN Motol -Praha
Vydana objednavka
Rada dokladfi:  [0061 Vystaveno: [1.6.2012 Partner | Klasifikace | Rozpodet | Doddvka | Poznamka
Evidenéni gislo: l Odeslano: Adresa | pdresa pro tisk | Dodaci adresa
Cislo objednavky: [020 Storno: 35| kea/rerpic: [o0064203 00064203 200064203
Cislo jednaci: Zpusob predani: Nazev 1: FMN Motol -Praha
Cislo UKZ: Ulice: V dvalu 84
Stav: ROZPRAC 0db. smlouva: PEé/Obec: 150 18 praha 5
Popis: Chemikalie Nazev Zboillr kter\? bude Wﬁgtén Stat: cZ Ceskd republika
na objednavce
MEna: C7K 0 % 14% 20% Celkem CZK:
Kurz/MnoZstvi: 1,000 1 73klad: . 5 000,00 0,00 0,00 0,00
Celkem DEV: 0,00 DPH: Castka s DPH 0,00 0,00 5 000,00
Spinéno v DE\.I': Zbyva splnit v DEV: Spinéno v CZK: Zbyva splnit v CZK:

Pln&ni: 0,00 5 000,00
Seznam vydanych objedndvek

0061 3 003 AMON System s.r.o. tonery pro Ped. kl. SCHVALENT

o061 4 004 WTW, méfici a analytické  elektroda

0061 6 006 CRYSTALIS sro voda 540,01

0061 7 007 IKEM pokus KREW

0061 8 008 ABILITY s.r.o Potvrzeni o studiu na V5 - 2 400,00

0061 10 010 SEVT, as Obélky + indexy 35 150,00

0061 12 012 PE ta$ 4 613,00

0061 13 013 revize hasicich pfistrojd 3 000,00

0061 16 016

Pocet zaznami: 10

Koveo Praktik s.r.o

Dodéni plechd pro jiZ dod:  SCHVALENT

=AM A
= 1Uo,60U

1(1)



12. Objednavka s vice polozkami

Zapsani do ¢astky 0,-KC. UlozZeni. Otevreni zalozky Polozky.

-y ] « oo Wy Ak ) p 5
N D ﬁ \\@ id = B 4 4 [ ] gf\< Crganizace: lUnl\remta Karlova v Praze - Rok: |2Dl2
UloZeni Dbjednévkv = Vydané objednavky X
Ugetnictvi . . ) . . .
i Rada dokladu Evidencni éislo Cislo obj. Popis Partner
@ zavazky 0061 20 020 Chemillie 0006420z ||FN Motol -Praha

4 [l Objedndvky
= vydané objedndvky

Vydand cbjedndvka Texty Obéh dokladu | Dokumenty

@ Majetek Rada dokladi: |0061 Vystaveno: |1.5.2u12 Partner | Klasifikace | Rozpodet | Doddvka | Poznamka
W Jizdy Evidenini &islo: l 20| Odesldno:
@ Ciselnily Cisla objedndvicy: |D2D Storno:
Cisle jednaci: Zpisob predani:
Cisle UKZ:
Stav: ROZPRAC Odb. smlouva:
Popis: lChemikéIie
Odpovéd. osoba: |35852431 Rita Zdrubecka
M&Ena: CTK 0 % 14% 20% Celkem CZK:
Kurz/MnoZstvi: 1,000 1 zakad: N 0,00 0,00 0,00
Celkemn DEV: 0,00 DPH 0,00 0,00
Spinéno v DEV: Zbyva splnit v DEV: Spinéno v CZK: Fhyva splnit v CZK:
PlInéni: 0,00 0,00 0,00
Seznam vydanych objednavek =
Rada dokladi Evidenéni cislo Cislo objednavky ~ | Partner Popis Stav dokladu Celkem T
=
|| o061 20 020 FM Motol -Praha Chemikalie ROZPRAC 0,00
0061 3 003 AMON System s.r.o. tonery pro Ped. kl. SCHVALENT 6 200,00
0061 4 004 WTW, méfici a analytickd | elektrada VED/RES £ 000,00
0061 6 006 CRYSTALS sro. voda SCHVALENT 540,00
0061 7007 IKEM pokus  KREV ROZPRAC 22 500,00
0061 & 008 ABILTY s.r.o. Potvrzeni o studiu na VS - .| SCHVALENT 240000
0061 10 010 SEVT, as. Obalky + indexy SCHVALENT 35 150,00
0061 12 012 Reman Torn - RTC PE tatky + abalky SCHVALENT 4 613,00
o061 13 013 Roman Zvenitek - servis h | revize hasicich piistrojd SCHVALENT 3 000,00

Poéet zaznama: 10

101




mnozstvi Mj rozpocet
UloZeni pOIOEkV =5 vydané objedndvky X
Ugetnictvi . o i . . .
@ Uzetnictvi Rada daklada Evidenéni &islo Cislo obj. Popis
@ zZavazky 0061 20 020 Chemikslie
4 [ Objednavky
PoloZky
=z Vydané objedndviky
B Majetek Druh: I(Neur:':enn) - Platnost od:
@ Jizdy Kad: Platnost do: Stiedisko: S00
B Ciselniky ME&rna jedn.: CPV hlavni: Zakdzka: 6
Ucetni skup.: CPV doplfikowy: Akce:
Popis: Chemikalie 1 Mos. nakladi:
Detailni popis: Podrobny popis chemikalie

13. Zadani dalsi polozky

Vyplnit polozky:
druh = neurceno
popis

sazba DPH = nulova
zaklad DPH = cena véetné DPH za 1 ks

Organizace: lUniverzita Karlova v Praze

Klasifikace Poznamka | Formatovany popis

Deékanat Ing. Kuzelova

Zaokrouhlovaci

Dotace 2. |ékarskd fakulta

Cena vcetné DPHza 1 ks

pologka [ 0
Generovans MnoZstvi Mj: Sazba DPH: Zaklad DPH: DPH:
Za Mj: I 2,00 Wnulova M | 0,00 3 000,00 |
Za polozku: 0,00 6 000,00
Za doklad: Mno3stvi ks 0,00 8 000,00
Seznam poloZek objednavky
Kad Mazew Sazba DPH Zéklad DPH CPH Celkem
Chemikalie Nulawvd 2 000,00 0,00
Chemikalie 1 Nulowva 6 000,00 0,00

Partner
0006420z| FN Motol -Praha

0,00

2 000,00
6 000,00

+ | Rok: [2012 -

Celkem CZK:

( 3 000,00
[ & 000,00
8 000,00

[l

Piidani dalsi poloZky



14. Doplnujici texty

Po kliknuti na zalozku , Texty” mUZete vloZit horni dopliujici text, ktery se zobrazi nad polozky objednavky a dolni
doplnujici text, ktery se zobrazi na konci objednavky, napt. ,V pripadé mé neprfitomnosti, kontaktujte osobu ...”

E) X v

4 [l Uketnictvi
51 Uketni sestavy
4 [ zavazky
=L Pfijaté faktury
4 [ Objednavky
51 Vydané objedndviy
B Majetek
@ Jizdy
@ diselniky

52 Vydané objedndvky X

Rada dokladi
0061 3

Vydana objedndvka | PoloZky Obéh dokladu

Rada doklad: o061
Evidenéni éislo: l

Eislo objednévky: [003

Cislo jednaci:

Eislo UKZ:

Stav: ROZPRAC

Popis: ltonery pro Ped, k.

Mé&na: CZK

Kurz/MnoZstvi: 1,000

Celkem DEV:

Plnéni:

Seznam vydanych objednivek

Rada dokladii Evidendni &islo

| | oo61 3
0061 4
0061 6
0061 7
0061 8
0061 10
0061 12

Pofet zaznami: 42

Evidenéni Eislo

Cislo objednavky

003

004

006

007

oos

o010

o012

Cislo obj.
003
Dokumenty
Vystaveno: |21..5.2E|12
3 Odeslano:
Storno:

Zplisob pFedant:

Qdb. smilouva:

0 %

E

1) Zéklad:
0,00/ DPH

Spin&no v DEV:

4 Partner

AMON System s.r.o.
WTW, méfici a analyticka
CRYSTALIS sro.

IKEM

ABILITY sro.

SEVT, a.s.

Roman Torn - RTC

Popls
tonery pro Ped. ki.

6 200,00

0,00

Papis

tonery pro Ped. kl.
elektroda
voda

pokus KREV

Potvrzeni o studiu na V5 -

Obalky + indexy
PE tasky + obalky

Partner

Adresa

1501 kéd/1¢/DI¢:

Nazev 1:
Ulice:

PSC/Obec:

Stat:

14%

Zbyva spinit v DEV:

Stav dokladu

ROZPRAC
VED/RES
SCHVALENT
ROZPRAC
SCHVALENT
SCHVALENT

SCHVALENT

Klasifikace = Rozpofet Doddvka

Organizace: |Unlver:ita Karlova v Praze v | Rok: |2m.2 v
Partner
26499622 AMON System s.r.o.

Poznédmka

Adresa pro tisk | Dodaci adresa

|26499622 26499622 CZ264959622
AMON System s.r.o.
MNa Petynce 151/90
169 00 Praha 6
cZ Ceska republika
20% Celkem CZK:
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 6200,00 3
Spinéno v CZK: Zbyva splnit v CZK:
0,00 0,00 6 200,00
2 [z B B &
Celkem |
=
6 200,00 e
6 000,00
540,00
22 500,00
2 400,00
35 150,00
4 613,00



15. Prilozeni dokumentu

Pokud mate vytvorenou vice polozkovou objednavku v jiném objednavkovém systému nebo
mate cenovou nabidku v elektronické podobé, nemusite ru¢né vyplnovat seznam polozek, ale
mUZete pfilozZit tento doklad v zaloZce ,Dokumenty”. Nazev souboru mlze mit délku max. 8
znak( a nesmi obsahovat tecky, ¢arky, mezery a pod. Do ,,Popisu” v zalozce ,Vydané
objednavky“ uvedte napt. ,,Chemikdlie dle prilohy

Po kliknuti na zalozku ,, Dokumenty:

Novy zdznam

Vlozit popis

Vlozit dokument

Ulozit [

Zkontrolovat pFes ,Oteviit dokument pro editaci” [7]

unhwh e

=
|

0 J Organizace: lUnTverzita Karlova v Praze v Rok: |20 12 v

=2 Vydané objednavky X
4 [ Ucetnictvi

Rada doklac Evidenéni & Cislo obj. Popis Partner
=5/ Ucetni sestavy 0061 3 003 tonery pro Ped. K. 2649/ AMON System s
4 [ Zavazky )
= s g s Dokumenty Oteviit dokument pro editaci
=:| Pfijaté faktury
4 [ objednavky ZaloZeno Typ dokumentu [Popis Nazev souboru \
R [30.8.2012 SEIE
=i/ Vydane objednavky Poznamka VloZit dokument
@ Majetek )
@ Jizdy
. Seznam dokument i | %
i Ciselniky -
Zalozeno Typ dokumentu Popis

30.8.2012



16. Nahled vydané objednavky (kontrola)

Najedte na pole ,Vydana objedndvka“
Klepnéte na ikonku tiskarny
Vyberte formuldr ,0bj. — form. 1“ a OK

Vyberte ze seznamu tiskovych Sablon

Kniha wvydanych objednavek
Obj. - form. 1 - bez peolozek

Obj. - form. 1 - bez polozek a Casthky

Zaznam o provedeni predbézne fidici ko

Format sestavy : |XPS - |




17. Ukonceni objednavky

Zména stavu z ROZPRACOVANO na EVIDOVANO a poslani ke schvaleni VEDOUCI/RESITEL




18. Schvalovani objednavky

Prednosta kliniky nebo ustavu, fesitel grantu (dle podpisovych vzor(l) mize schvalit pouze objednavku, kterd
je ve stavu ,evidovan”,

Nasledné bude schvalena pracovniky grantového oddéleni a dalSimi pracovniky dékanatu.

Zména stavu

Stav | Historie

Popis stavu Vliv na rozpoéet

aktudlni stav [Evidoven | |2adny

Mowy stav ISchva'Ieno vedoucim [ fesitelem - I |iédny'r

p—

Elektronicky | | Ano
podpis

Odeslat e-mail |

Poznamka:




