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1 Uvod

1.1 Jak cCist tuto dokumentaci

Pfirucka je ur€ena pouze tém uzivatellim IS VERA Radnice, ktefi byli Fadné vyskoleni. Bez tohoto pfedpokladu
nelze material spravné vyuzivat.

Jejim cilem je struény a prehledny popis jednotlivych nabidek agendy a novinek v agendé a dle toho je
s ni tfeba pracovat. PFi prvnim &teni je nezbytné procist dokument Zaklady IS VERA Radnice, ktery obsahuje
informace bez nichz se pfi dalSim ¢&teni prirucky nelze obejit. Dale je tfeba postupovat dle tcelu, pro ktery uzivatel
priru¢ku vyhledal. Pro roz§ifeni znalosti ziskanych na Skoleni Ize Cist postupné jednotlivé kapitoly. Pro pfipad
feSeni problematické funkcionality postaci vyhledat pomoci obsahu potfebnou kapitolu. DalSi variantou vyuziti je
seznameni s novinkami v agendé.

Pfiru¢ka nema ambice jakkoli nahradit Skoleni a neobsahuje ani Zadné metodické rady ¢i pracovni postupy. Pro
tyto ucely jsou vytvareny specialni dokumenty a teprve s nimi pfirucka tvofi ucelenou dokumentaci.

Pro spravnou obsluhu agendy je v pfipadé velkych zmén doporu€eno navstivit rozdilova Skoleni.

1.2 Agenda
1.2.1 Specifika agendy

Agenda zajistuje kompletni evidenci objednavek. Podsystém disponuje veskerymi potfebnymi Gdaji k vystaveni

objednavky dodavateli. Déle je mozno v Objednavkach ovéfovat finan¢ni prostfedky rozpoltu mésta, vyuzit
prednastavenych Sablon a nasledné objednavku odeslat dodavateli pomoci Spisové sluzby.

1.2.2 Vazby agendy

Kromé povinnych vazeb agenda disponuje nasledujicimi vazbami:
Vazby agendy

= Smiouvy

m  Rozvojové plany a projekty

m Spisova sluzba

1.2.3 Clenéni agendy

Archiv Pevné sestavy Nastaveni Ciselniky Dokumentace k
aplikaci

Volitelné sestavy Zména pfihlaSeni Vazby Novinky aplikace

Tisk Adres sloZky Vzory Hlaseni o chybé
Opravnéni O aplikaci
Konfigurace
Tisk adres
Predpis &.j.
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Tab. 1. Clenéni agendy Objednéavky
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2 Spravce
Spravce objednavek je uzivatel, ktery zodpovida za spravnou konfiguraci podsystému.

2.1 Schéma menu Spravce

Ciselniky> CZ-NACE
Mé&rné jednotky
KliCova slova
CZ-CPA
Zpracovatelé
Schvalovatelé

Vazby

Vzory

Opravnéni

Konfigurace> Nastaveni opravnéné uredni osoby
Agendy
Ovéfeni
Centralni registr smluv

Tisk adres

Predpis ¢.].

Tab. 2. Schéma menu pro Spravce
2.2 Popis funkci
2.2.1 Ciselniky

Ciselniky jsou pIné konfigurovatelné. Je mozno zaznamy pfidavat i odebirat.

CZ - NACE
klasifikace ekonomickych €innosti.

Mérné jednotky
mérné jednotky pouZzité v zalozce Polozky.

Klicova slova
sprava kli¢ovych slov.

CZ-CPA
klasifikace produkce.

Zpracovatelé
Ciselnik je uren k evidenci zpracovateld dané agendy. Nutné zapsat uzivatele, ktefi s agendou pracuji. Pouze
je-li nastaven reZim prace dle zpracovatele.

Schvalovatele
Ciselnik Schvalovatelé slouzi k nastaveni procesu schvalovani dokladl evidovanych v agendé Vydaje.Kazdy
zaznam v Ciselniku se rovna jednomu kroku v elektronickém schvalovani. Popis poli:
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Jméno - Jméno uzivatele, ktery provadi krok v procesu

Funkce - Funkce uZivatele, ktera se dotdhne, jakmile je proveden vybér uZivatele

Role - Role, ve které uzivatel schvaluje/ potvrzuje krok v procesu

Kéd ORJ - Ciselny kdd organizaéni jednotky, ktery je pfifazen jednotlivému kroku v procesu
Typ dokladu - Uréuje typ dokladu, pro ktera Ize vyuZit vybrany krok v procesu

Castka od - do - Uréeni minimalni a nebo i maximalni &astky &astky, pro kterou bude probihat proces
schvalovani

IC - Urgeni IC, pro které bude probihat proces schvalovani

E Poznamka
Pole K6d ORJ, Typ dokladu, Céstka od - do, IC nejsou povinna.

Pokud polozka neni vyplnéna, tak je krok definovan pro vS§echny polozky, napf. neni vypinén typ
dokladu, pak je krok definovan pro vSechny typy dokladd.

Ciselnik Schvalovatelé vyuZijete pouze v pfipads, Ze mate aktivovanou licenci E-procesy -
Objednéavky.

2.2.2 Vazby

m Spisova sluzba

= Smiouvy

m  Rozvojové plany a projekty
m Pokladna

m Externi spisova sluzba
2.2.2.1 Pracovni postup - nastaveni vazby

Vazba je nastavena zapisem pismene "z" do sloupce PFistup k pozadovanému fadku s agendou, ke které je
vazba pozadovana.

2.2.3 Vzory
2.2.3.1 Vzory

Volba slouzi spravci vzorl k tvorbé a ke spravé vzorl agendy. Spravce ma moznost vytvafeni novych vzord a
nastaveni mist pouziti pro jednotlivé vzory, moznost vybéru a zadani poradi vzoru pro jednotlivé uzivatele. Mimo
toto spravcovské nastaveni si mtze kazdy uZivatel pro sebe zadat pofadi vzort piimo ve volbé& ,[PFedvolbal* pfi
tisku tiskopisu.

Misto pouziti vlastné pfedstavuje urcité misto v programu, kde se vybiraji vzory pro tisk tiskopis(. Mista pouziti,
v nichz se jiz dany vzor nabizi, jsou v seznamu oznacéena (znakem ,v*).

Nové vytvarené vzory se oznacuji automaticky pfiponou "~.uzi". P¥i jejich tvorbé Ize vyuzit kterykoli ze vzorq,
jez jsou pevné naprogramovany a vyznacuji se priponou "*.vzo", nebo kterykoli dfive vytvoreny uzivatelsky vzor.
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Vzory s pfiponou "+.vzo" Ize pouze vyfadit z aktivni nabidky vzor(, vzory "+.uzi" Ize i prabézné opravovat i
kdykoli zrusit.

2.2.3.1.1 Popis obrazovky

Obrazovka nabizi seznam vzorl dodavanych i uzivatelskych, s nimiz Ize dale pracovat. Vzory jsou popsany
pomoci téchto udaju:

jméno vzoru
Systémovy nazev vzoru. Koncovku "+ . vzo" maji vzory dodavané s programem, tyto vzory Ize pohledu uzivatele
pouze prohliZet, je vS8ak mozné je vyradit (vyfazeny vzor se nezobrazi v nabidce vzoru pfi tvorbé dokumentu)
a kdykoli zase vyfazeny vzor zaradit zpét; pfi instalaci nové verzi maze dojit k jejich zméné, koncovku "*.uzi"
maji vzory vytvofené uZivatelem, tyto vzory je mozné opravovat pfipadné i rusit

popis
Stru¢ny popis vzoru - jeho uzivatelsky nazev

2.2.3.1.2 Prehled funkci

FormulaF nabizi pouze zakladni funkce popsané v kapitole Zaklady ovladani IS VERA Radnice . VétSina z funkci
se vSak chova specificky vzhledem ke skutecnosti, Ze se pracuje s dvéma typy vzor(:

J

Zobrazeni vzoru v textovém editoru (zobrazi se vzor v€etné parametrd, nikoli konkrétnich dat!).

5

Vytvoreni nového vzoru (nabidne se kopie vzoru, na kterém byl umistén kurzor!, novy vzor je vzdy uzivatelsky,
tj. bude mit koncovku "*.uzi").

Oprava zvoleného vzoru v textovém editoru (tato funkcionalita je dostupna pouze pro uzivatelské vzory).
Ruseni daného vzoru (tato funkcionalita je dostupna pouze pro uzivatelské vzory ).
Tisk
Tisk seznamu vzoru (opis zobrazenych udaju vSech stranek do souboru a moznost jeho ,tisku“ na zvolené
vystupni zafizeni, napf. do editoru, odkud jej mUzete vytisknout prostfedky editoru).
Piehled funkci:
Tisk
Provede tisk na zvolené vystupni zafizeni.
Umoznuje vybrat pozadovany typ vystupu: obrazovka, tiskarna, editor, soubor, export. A dle vybraného
typu vystupu nastavit i dalSi souvisejici nastaveni - napf. vybrat tiskanu, typ pisma nebo po export nazev
souboru atp.
Umozriuje nastavit posuny tiskarny.

Volba nabizi rizné vice ¢i méné vyuzivané nabidky:

[Mista pouziti vzoru]
K danému vzoru, jehoz jméno je uvedeno v nadpisu obrazovky, se v seznamu vSech mist pouziti oznaci ta
mista pouziti, ve kterych se ma vzor nabizet. V seznamu mist pouziti jsou nejprve uvedena mista pouziti,
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ve kterych se vzor jiz nabizi, teprve potom jsou uvedena ostatni mista pouziti. V obou pfipadech jsou
mista pouziti fazena podle abecedy.

Volba umoznuje ke zvolenému vzoru oznacenim vybrat nova mista pouziti anebo naopak néktera ze
stavajicich mist pouziti zrusit.

Volba nabizi dalsi innosti se vzory:

[Vzory mista pouZziti
Zobrazi se seznam vybranych vzord v daném editoru pro dané misto pouziti.

[PoFadi vzoru pro uZivatele|
Pro zvoleného uzivatele Ize k danému mistu pouziti zapsat pofadi vzord (zobrazuji se pouze
vzory uZivatelem, resp. spravcem po daného uZivatele vybrané). Tato volba je alternativou k volbé
Vzory—DalSi—poradi UZivatele.

[Vybér vzorli pro uZivatele|
Pro zvoleného uzivatele I1ze k danému mistu pouziti stanovit, které vzory z téch, které maiji pfidélené
toto misto pouziti, maji byt vybirany a které se objevovat nemaiji. Souc¢asné si mlze kazdy uzivatel
pro sebe provést vybér vzorl do nabidky ve volbé ,Pfedvolba“ pfi tisku tiskopisu.

[PouZiti vzoru (mista a uZivatelé)|
Seznam vSech pouziti daného vzoru = mist pouziti a konkrétnich uzivatel(, ktefi maji vzor zafazen
ve svych nabidkach. Volba slouzi k dohledani vyuziti konkrétniho vzoru u uzivatell a pfipadné k jeho
odstranéni z nabidky nékterého z uzivatel(l nebo vSech uzivatell najednou.

Nad seznamem je mozné provést hromadné zruSeni oznacenych zaznami. Lze tak zruSit zaznamy
pouziti, které byly chybné zaloZeny. Zaznam, ktery nema udaj ve sloupci UZivatel vyplnén, je zaznam
pro tzv. Obecného uzivatele = zaznam, ktery neni pfidélen zadnému uzivateli. Sprava vzoru ve funkcich
pracuje pfevazné s témito zaznamy.

K danému vzoru se zobrazi kromé jména i Uplny popis, jméno pracovnika, ktery provedl posledni zménu,
datum a Cas této zmény a dale téz hodnoty evidovat a editovat a editor vzoru.

V pfipadé agend se spravnim fizenim se zobrazuje pfipad, Ze dany vzor je spoleCny. Tento pfiznak u vzoru
Ize zadat stiskem klavesy - spolecny. Ize zadat pouze pro nékteré agendy Evidovat mize nabyvat
hodnot O - 3, zadava se tak pozadavek na stuperi evidovani ve smyslu spisového radu.

Editovat:
A znamena, Ze vytvoreny tiskopis se pfi vyvolani uzivatelem nabidne k Upravé v textovém editoru a
po Uprave je mozné jej tisknout.

N znamena, Ze se pfi praci s tiskopisem potlaci vyvolani editoru a vytvoreny tiskopis se uzivateli hned
tiskne.

(\7 Tip
N Nastaveni hodnoty "N" je vhodné pro vzory, které jsou vytvoreny tak, Ze dalSi tpravy
tiskopisu uzivatelem jiz nejsou nutné.

Evidovat:
Parametr Evidovat Ize zadat pouze pro nékteré agendy.

Evidovat mlze nabyvat hodnot 0 - 3, zadava se tak pozadavek na stupen evidovani ve smyslu
spisového fadu.
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(\1 Tip
N Hodnoty "0" (bez adresy) a "1" (s adresou) nepozaduji oznaleni ¢islem jednacim (fj. z

hlediska spisového fadu takova pisemnost neexistuje), pouzivejte pro pracovni vypisy &i
pfilohy k pisemnostem.

Hodnoty "2"a "3" jiz vyZaduji zadéani &isla jednaciho. Jestlize vyuZivate agendu Spisova
sluzba VERA Radnice nebo vazbu na ni, pak se pfi tvorbé dokumentu automaticky spusti
Spisova sluzba a vytvareni dokumentu probiha v této agendé. V opacném pripadé se
zadava dislo jednaci, eventualné i spis po vybéru vzoru.

Tisk
Tato volba umoziuje vytisknuti vzoru.

|Obecné poradi|
Tato volba slouzi k zadani poradi, v jakém se budou nabizet vzory v konkrétnim misté pouZiti pro ty
uzivatele, ktefi pro sebe nepouzivaji vlastni nastaveni vzord z v agendé. Tj. k jednotlivym
mistim pouziti Ize takto zadat poradi vzorl pro bézné uzivatele.

[PoFadi UZivatele|
Tato volba slouzi k zadani poradi, v jakém se budou konkrétnim uzivatelim nabizet vzory v konkrétnich
mistech pouziti. Nejprve se vybere uzivatel, poté se (bez ohledu na v ivodu vybrany vzor) nabidne seznam
vSech moznych mist pouziti. Pro kazdé misto pouziti Ize vybranému uzivateli zapsat ¢i opravit pofadi
vzorU. Nasledné Ize zkopirovat takto zadana poradi vzorl v mistech pouziti jinym uzivatellm pomoci

volby [Kopie pofadi|.
Kopie poradi

Tato volba slouzi ke kopirovani jiz zapsanych pofadi vzord jednoho uZzivatele jinym uzivateldm. Nejprve
se vybere uZivatel, jehoz zapsané poradi a vybér vzor( je tfeba prekopirovat jinym uzivatelim. Dale je
nutné v seznamu vSech mist pouziti oznacit ta mista pouziti, ktera je pozadovano zkopirovat, a vseznamu
uzivatelll oznacit ty uzivatele, u nichz se ma vybér a poradi vzorll zménit. Tj. tak, jak ma pfipravené vzory
jeden uzivatel, je budou mit i dal$i vybrani uzivatelé.

[Hromadné oznaéeni *vzo|
Slouzi k hromadnému oznaceni vSech vzorll dodavanych s agendou (pfipona "+ .vzo"). Takto oznacené
vzory je pak mozné pouzitim volby Vzory— Dal$i— Vyrfad’ ozna¢ené *vzo vyradit z nabidky vzorQ pro
tvorbu dokumentu.

[Obnov oznaéené *vzo|
Slouzi k opétovnému zafazeni oznacenych vyfazenych vzorta do nabidky vzoru pro tvorbu dokumentu.

[Vyrad' oznaéené *vzo
Slouzi k vyfazeni ozna¢enych vzor(l z nabidky vzor( pro tvorbu dokumentu. Vyfazené vzory jsou pred
jménem oznageny znakem ,#“ a jsou fazeny na konci seznamu az za platnymi vzory.

PFechod k jinému zpusobu pfifazovani mist pouziti a vzor(i. Bez ohledu na nastaveny vzor se nabidne obecny
seznam v8ech moznych mist pouziti. Po umisténi kurzoru na nékteré z mist pouZiti Ize nasledné pomoci volby

se vzory dale pracovat. Volba nabizi tyto moZnosti:

[Vzory mista pouZziti
Volba umozniuje vybrat vzory, které se maiji ve zvoleném misté pouziti nabizet.

[PoFadi vzoru pro uzZivatele|
Volba umoznuje nastavit nebo ménit pofadi vzora jednotlivym uzivatellm (zobrazuji se zde pouze vzory
vybrané uzivatelem!).
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[Vybér vzoru pro uzZivatele|
Volba slouzi k dohledani vyuziti vzort u konkrétniho uzivatele a k odstranéni nebo naopak k doplnéni
potfebnych vzord do jeho nabidky napfiklad v situacich, kdy si uzivatel omylem smazal vSechny vzory z
nabidky a neni proto jiZ schopen otevfit nabidku, jeZz by mu umoznila si vzory zpét pfidat.

2.2.3.1.3 Vytvoreni nového uzivatelského vzoru

Novy vzor Ize vytvofit volbou z Uvodni obrazovky obsluhy vzora. Novy vzor - uzivatelsky s pfiponou " .uzi"
- bude vytvofen ze zadaného puvodniho vzoru a bude s nim mit spole¢né vlastnosti, pfedevsim to, k jaké ¢asti
programu se vztahuje a kde je tedy dostupny (misto pouziti). Je-li pozadovano jiné umisténi v ramci mist uziti,
je tfeba zménit nastaveni.

Popis obrazovky:

Odkud kopirovat
Jméno vzoru, ze kterého je kopie tvofena (naplni se aktualnim nazvem vzoru, nad kterym bylo stisknuto [UloZ)).

Jméno nového vzoru
Kontroluje se jednoznaénost jména vzoru pro dany editor, proto je mozno stiskem klavesy [F2| v této poloZce
zobrazit pfehled existujicich uzivatelskych vzoru.

Popis nového vzoru:

Editovat
A znamena, Ze vytvoreny tiskopis se pfi vyvolani uzivatelem nabidne k upravé v textovém editoru a po upravé
je mozné jej tisknout.

N znamena, Ze se pfi praci s tiskopisem potlaéi vyvolani editoru a vytvoreny tiskopis se uzivateli hned tiskne.

(\7 Tip
o Nastaveni hodnoty "N" je vhodné pro vzory, které jsou vytvofeny tak, Ze dal$i dpravy tiskopisu
uZivatelem jiz nejsou nutné.

Evidovat
Parametr Evidovat Ize zadat pouze pro nékteré agendy.

Evidovat muze nabyvat hodnot 0 - 3, zadava se tak pozadavek na stupen evidovani ve smyslu spisového fadu.

l:\j Tip

b2 Hodnoty "0" (bez adresy) a "1" (s adresou) nepozaduji oznaceni ¢islem jednacim (1j. z hlediska
spisového radu takova pisemnost neexistuje), pouZzivejte pro pracovni vypisy Ci pfilohy k
pisemnostem.

Hodnoty "2"a "3" jiz vyZaduji zadéani Cisla jednaciho. Jestlize vyuzivate agendu Spisova sluzba
IS VERA Radnice nebo vazbu na ni, pak se pfi tvorbé dokumentu automaticky spusti Spisova
sluzba a vytvareni dokumentu probiha v této agendé. V opaéném pripadé se zadava cislo
Jjednaci, eventualné i spis po vybéru vzoru.

2.2.4 Opravneéni

Prvnim nezbytnym krokem ke zpfistupnéni agendy uzivatelim je nastaveni opravnéni. Pfistup k agendam je
v IS VERA Radnice definovan pismeny ,p“ pro prohlizeni a ,z“ pro Uplny pfistup (zapis). V pfipadé agendy
Objednavky Ize pfidélovat jednotliva obecna prava, tak i prava na hodnotu. Hodnotou je utvar a organiza¢ni
jednotka. Pro jednotlivé pracovniky Ize nastavit opravnéni v rizném rozsahu dle €innosti, které vykonavaiji. Pro
zjednoduseni prace proto doporu€ujeme, vytvofit tzv. role, které budou posléze pFidéleny vSem pracovnikim se

Dusevni viastnictvi VERA, spol. s r.o. Strana: 9/23



AVE RA UZIVATELSKA PRIRUCKA

Objednavky | verze 16

shodnou kombinaci prav. V ramci agendy Objednavky doporucujeme role referenta, pfikazce operace a spravce
rozpoctu, popf. spravce objednavek.

2.2.4.1 Piehled opravnéni

CIS —Ciselniky
Konfigurace giselniki, kromé kligovych slov (viz opravnéni Ciselnik kli¢ovych slov).

KLIC —Ciselnik klicovych slov
Tvorba, ruseni, oprava Ciselniku kli¢ovych slov.

OBJE —Objednavky
Evidence, oprava, ruSeni objednavek; hodnotové opravnéni (odbor).

PRIK —P¥ikazci operaci (PO)
Hodnota: organizacni jednotka (ORJ).

Ovérovani v roli pfikazce operace.

SPR —Spravce rozpoctu (SR)
Hodnota: organizaéni jednotka (ORJ).

Ovérovani v roli spravce rozpoctu.

SPRAVCE —Spravce podsystému
Konfigurace vazeb, vzory, opravnéni, konfigurace agendy, tisk adres, pfedpis €.j., pfevodni mustek pro kéd
pfikazce operace.

SPRAVCE2 —Spravce predavani
Predavani objednavek bez vlastnictvi (zpracovatel).

ZVEREJNI —Zvefejnéni objednavek
Zvetejiiovani objednavek do Registru smluv (registr MV)

2.2.4.2 Piehled roli

Nastaveni opravnéni je v podsystéma variabilni. Nasledujici vycet roli berte jako jednu z moznosti nastaveni
opravneéni.

Spravce agendy
Ciselniky (z), Ciselnik kodu PO (z), Ciselnik kli¢ovych slov (z), Spravce podsystému (z).

Referent
Objednavky (z- odbor).

Piikazce operace
Objednéavky (p-odbor), Pfikazci operaci (PO) (z- organizacni jednotka).

Spravce rozpoctu
Objednavky (p-odbor), Spravce rozpoctu (SR) (z- organiza¢ni jednotka).

2.2.4.3 Zadani nebo oprava opravnéni
Spravce—Opravnéni—Potvrd—Oprav— Potvrd—Navrat

V ramci levého horniho vybérového formulare je v seznamu pracovnikl nutné vybrat pozadovanou osobu. Pfimym
vybérem nebo v pfipadé vétSiho ufadu zuzenim vybéru na dany odbor. Této osobé je tfeba zvolit odpovidajici
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funkéni misto, ma-li zaloZeno vice funk&nich mist. Po stisku a nasledné je nutné v pravé Casti
formulare pfifadit pravo "z" '("p")ke vSem funkcim, které ma pouzivat.

2.2.4.4 Kopie opravnéni
Spravce—Opravnéni—Hledej— Potvrd’—Oprav—Potvrd—Kopie—Navrat

V ramci levého horniho vybérového formulafe je v seznamu pracovnikd nutné vybrat tak Siroky seznam, aby v
ném bylo mozné zatrhnout vSechny pracovniky, kterym bude tfeba pravo kopirovat a sou¢asné i osobu, od niz
se prava budou kopirovat. Poté je tfeba oznacit vSechny pracovniky, kterym prava maji byt zkopirovana a umistit
kurzor na osobu, jejiZ prava maji byt zkopirovana. Po stisku se objevi kontrolni dotaz: Opravnéni uzivatele
XY pfedat oznacenym uzivatelim? ANO/NE.

2.2.5 Konfigurace

Stézejni ¢ast nastaveni podsystému Objednavky. Spravce agendy nastavi Cislovani objednavek, rezim prace,
ovérovani aj.

2.2.5.1 Nastaveni opravnéné uredni osoby

Vybér a pfidéleni pracovnika Ufadu ze seznamu (Jednotna organizaéni struktura), kterému je povolen pfistup
ke spistim v objednavkach (dle spravniho fadu).

2.2.5.2 Agendy

Cislovani objednavek
,O" — v ramci odboru, samostatna Ciselna fada objednavek pro jednotlivé odbory;

,U“ — Vv rdmci Ufadu, Ciselna fada objednavek pro cela ufad.

Ovérovani objednavek
Jen PO - objednavka Ize ovéfit jen pfi Hledej v roli Pfikazce operace;

Referent s opravnénim PO - objednavku mulze ovéfovat uzivatel, ktery ma i pravo zapisu k objednavce
(doporuceno).

Schvaleny zdznam RS
Ovéreny pfikazcem operace - objednavka je ovéfena po ovéfeni pfikazcem operace;

Ovéreny spravcem rozpoctu - objednavka je ovéfena po ovéreni pfikazcem operace a spravcem rozpoctu;
Neovéfovano - objednavka se neovéfuje.

Rezim prace
Podle opravnéni (pfistup je definovan jednotlivymi opravnénimi). Plati i pro schvalovaci procesy.

Podle zpracovatele (pfistup je definovan jednotlivymi opravnénimi + zpracovatel objednavky).

Vyfizuje nabidka
Podle utvaru (nabizi se pracovnici odboru).

VSe z JOS (nabizi se vSichni pracovnici tfadu).

Podepsal nabidka
JOS (nabizi se vSichni pracovnici tfadu).

Ciselnik zpracovatel( (nabizi se pracovnici z &iselniku zpracovateld).
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Sestaveni evidenéniho €isla objednavky
Nastaveni fetizku evidencéniho Cisla.

o] T

L= Mozno tisknou parametrem [105].

2.2.5.3 Ovéreni
Spravce—Konfigurace— Ovéreni

Kontrola plnéni z agendy na zalozku ovéreni
Kontrola pInéni z agendy: Nekontrolovat (pfi ovéfovani neni provadéna kontrola na RS z jiné agendy).

Kontrola pInéni z agendy: Smlouvy (pfi ovéfovani probiha kontrola na RS z ovéfeni smlouvy)

Zpusob kontroly
Pevna (je prekrocena ¢astka ovéreni ze smlouvy, nelze objednavku ovéfit).

Volna (uzivatel je upozornén na pfekroceni ¢astky ovéreni ze smlouvy, dovoli objednavku ovéfit).

Kontrola na rozpocet
Nekontrolovat (pfi ovéfovani neni provadéna kontrola na volné prostfedky rozpoctu).

Na volné prostfedky rozpoctu (kontrola na volné prostfedky rozpoctu).

Zpusob kontroly
Pevné (nejsou-li volné finan&ni prostfedky, nelze objednavku ovéfit).

Volna (uzivatel je upozornén pfi nedostatku volnych finan¢nich prostredka).

Skryvani sloupcu
Zaskrtnutim checkboxu se dana polozka nezobrazuje v zalozce finanéni kryti.

Povolené opravy spravcem rozpoctu
Zaskrtnuté polozky muze spravce rozpoctu opravovat, pfestoze je objednavka ovéfena od pfikazce operace.
Skryvani tlacitek
Je uréeno pouze pro schvalovaci procesy. Skryti tlaCitek pro ovéfovani - PO, SRP, zobrazeni tladitek pro
schvalovaci procesy.

2.2.5.4 Centralni registr smluv

Spravce—Konfigurace— Centralni registr smluv

IC a nazev organizace
Automaticky doplnéno dle nastaveni pod kterou organizaci pracujete z Nastaveni—Zména pfihlaseni

IC subjektu datové schranky pro ISRS
ICO MV — 00007064; vybér z Registru hospodarskych subjektl. U subjektu je zalozena datova schranka

ID Datové schranky pro odesilani do ISRS — U subjektu v Registru hospodarskych subjektu je zalozena
datova schranka

E-mail objednavky
E-mailova adresa pro odpovéd —Ruc¢ni zadani e-mailové adresy, na kterou budou chodit notifikace o
vyvésSeni objednavky
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Zapsal doklad| — notifikace e-mailem bude odesilana pracovnikovi, ktery zapsal doklad

Vlozil do ISRS — notifikace e-mailem bude odesilana pracovnikovi, ktery odeslal objednavku na web MV

2.2.6 Tisk adres

Doplni zplsob vypraveni pfi samotném odesilani pfes Spisovou sluzbu.

Nastaveni tisku adres
Média (doruCenka, obalka, dodejka....).

Zpusob doruceni (vyhradné do 3, 10, 15 dni do vl. rukou...).

Zplsob tisku adres (na vyzadani, do slozky, automaticky....).
2.2.7 Predpis ¢.j.

Nastaveni fetizku Cisla jednaciho. Vazba na vyplnénou Jednotnou organizaéni strukturu (jméno, odbor, zkratka
urednika). Pokud je zadana vazba na Spisovou sluzbu, Cislo jednaci se nedotahuje z této funkce, ale pfimo ze
Spisové sluzby.
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3 Uzivatel - Popis funkci

3.1 Schema menu Uzivatel

Uzivatel podsystému je ten, kdo vyuziva nebo mlze vyuzivat vdech moznosti a funkci podsystému. Prostfedi
uzivatele podsystému je jiz nastaveno spravcem podsystému a pokud toto prostfedi ¢asem pfestane vyhovovat,
ma uzivatel opét k dispozici sluzby spravce, ktery mize prostfedi upravit.

Archiv
Objednavky

Tab. 3. Nabidka

Nastaveni

Tab. 4. Nastaveni

Volitelné sestavy

Tab. 5. Tisk
3.2 Popis funkci
3.2.1 Archiv

Volba slouzi k zobrazeni objednavek ve stavu Storno.

3.2.1.1 Piehled funkci
Zarad’

Volba zméni stav objednavky na Aktivni. Objednavku bude nasledn& mozné vyhledat pouze v objednavkach
nestornovanych.

3.2.2 Objednavky

Evidence objednavek.
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(© Objednavky (1C:00291676) - o x
Nebidka Tisk Masteven| Sprévee Npovida

v é 0O 4

Potvid  Hedel UloZ  Nawrat

Objednavka ~

1€ MU ] spis: [ B[] rdkecepomamky: [ |

Ev.dislo: Rok [ Popis spisu:

dbor: | Cérovy ked: C.smlowvy: | umprisib: |

©Oddglen: & | Ridici kontrola: ] CZ-NACE: 5 |

Ozn.GFed.: VeFelng zakézka: | czcpa: 3 |

Dodavatel Casové tdaje

e [ Bloe&[ ] Datum vystaveni; i Vyfizuje: 0

Nézev: Datum akceptace: A% Telefon: A Zpracovatel: |

Adresa: Lhita pinéni od: A7) e-mailfumms ] |

Uet: + Lhdta pinéni do: BE) Podepsal: *| OvEfeno:

Datum ukonéeni : 2]

Plnni Stav dokiadu

Celkem: | Bezppt: | Realizovno: [ ] Cdodksuw Datum

KiZové sovor 3] zéa: | Uvmndddsta: || L

Misto: Stav dokiadu: e

Pomamky: 2Zufeingno: -

2uefeinéno v registru:

Predmét: | |

Pologky

poradi naze: M1 pocet M) bez DPHMI bez DPH celkem Sazba DPH cena/MJ celkem CZ-CPA

Finanéni kryti

Rok | Kéd pi prévce Al ODPA POL OR OR. z

v
2

Obr. 1. Detail objednévky
3.2.2.1 Popis obrazovky
Objednavka
IC MU - IC mésta
Z uctu
bank. uet mésta, z kterého ma byt objednavka hrazena

Ev.Cislo/Rok
Evidenéni Cislo objednavky generované programem a rok objednavky

Odbor/Oddéleni/Ozn. urednika
Informace, ktera se naplni z JOS, moznost zménit na jiny odbor, Usek pokud jsou prava uzivatele rozSifena
na jiné odbory.

Ridici kontrola
Rucni zapis uzivatele, nebo zapis v Nastaveni, pak se doplni automaticky

Verejna zakazka
Ruéni zapis uzivatele

Dodavatel ]
IC, Nazev, Adresa, Ucet - daje o subjektu se zobrazi po vybéru subjektu/osoby z Registru, bank. ucet se
nabizi z Evidence uctu

Predpokladana cena
Cena objednavky

Lhata pIlnéni od
Datumova polozka
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Lhata plnéni do
Datumova polozka

Poznamky
volny text

Misto
Misto dodani zbozi, sluzby

Kli¢ové slovo
Vybérové kli¢ové slovo nadefinované uzivatelem

Zaruka
Zaruka

Predmét
Zkraceny text objednavky

Spis
Zobrazeni spisu pfi vazbé na spisovou sluzbu

C. smlouvy
Cislo smlouvy, z které se vytvarfi objednavky
Limigovany prislib
Cislo Limitovaného pfislibu, z kterého se vytvari objednavky

Poznamka
Ptiznak ><, je zapsana poznamka v ikoné
Projekt

Cislo Projektu, z kterého se vytvari objednavky.

CZ-NACE 3
Klasifikace Cinnosti - naplnéno v Spravce— Ciselniky

CZ-CPA 3
Klasifikace produktu - naplnéno v Sprdavce— Ciselniky

Vyl"i;uje, Telefon, E-mail/WWW, Podepsal
Udaje se napliuji z Nastaveni—Nastaveni

Vystavena
Datum vystaveni objednavky

Zpracovatel
Jméno zpracovatele objednavky z JOS

Ovéreno
Stavy Neovéfeno, V ovéreni, Ovéfeno dle ovéfeni v zalozce Ovéreni

Realizovano
Pfi propojeni s ag. Vydaje se zobrazuje ¢astka faktury na kterou je objednavka navazana

Stav dokladu
Aktivni, Ukon&eno, Storno, VSechny stavy
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Datum ukonéeni
Datum ukon&eni objednavky

Zverejnéno
Oznaceni se objevuje v pfipadé, Ze je objednavka zvefejnéna na Portalu ob¢ana.

E Poznamka

Funkce je soucasti licence Objednavky - rozhrani Portal obcana.

zélozka Predmét
Text objednavky

zalozka Polozky
Zapis jednotlivych polozek objednavky( mérné jedn.,poCet, cena mér.jedn., cena celkem, cena celkem za
polozky)

zalozka Ovéreni
zalozka slouzi ke kompletnimu ovéfovacimu procesu daného dokladu. Urover ovéfeni je stanovena ve
Spravce—Konfigurace—Agendy

3.2.2.2 Piehled funkci

Mimo zakladni funkce [UloZ|, [Oprav|, [Zru§|, [Tisk|, [Navrat jpodrobnéji popsané v kapitole Zaklady ovladani 1S
VERA Radnice formular nabizi tyto funkce:

Sedti
provede soucet pfedpokladané ceny za vybrané objednavky

Kopie
vytvoreni kopie oznacené objednavky

Ukonéeni objednavky, Hromadné ukonéeni objednavky
zména stavu na Ukonéeno, rozpusténi prebyteénych finanénich prostfedk( z objednavky zpét do rozpoctu
mésta

Textovy vystup
vystup dat do xIs souboru

Zobrazeni faktury
prohlizeni pfipojené faktury

Pripojeni smluv/projektt
prohlizeni pfipojenych smluv/projektu

Pripojeni pokladnich dokladt

propoji vyhledany pokladni doklad s oznadenou objednavkou
Prilohy

pfipojeni, prohlizeni pfiloh
Historie

zobrazeni vSech zmén, které jsou provedeny v objednavce.

Objednavky on-line
slouzi pro jednotlivé i hromadné zvefejnéni objednavek na portalu ob&ana

Dusevni viastnictvi VERA, spol. s r.o. Strana: 17/23



/AVE RA UZIVATELSKA PRIRUCKA

Objednavky | verze 16

Poznamka
E Funkce je soucasti licence Objednavky - rozhrani Portal obcana.

Registr smluv
slouzi pro jednotlivé zvefejnéni objednavek na portalu vefejné zpravy

Poznamka
E Funkce je soucasti licence Registr smiuv.
Privodka
slouzi k tisku privodek, ob&hovych listki. Pokud je nastaven pouze jeden vzor, objednavka se zobrazi pfimo
v editoru

Varovani
0 P¥i tisku pres neni nikde uloZen tistény zaznam.

e-Proces
slouzi k zahajeni e-procesu zapisovatelem objednavky.

Poznamka
E Funkce je soucasti licence Objednavky eProces.

Cerpani RS
komponenta [Cerpani rozpoétu| slouzi k zobrazeni aktudiniho stavu Cerpanych finanénich prostiedku
zobrazeného dokladu. Pfedpokladem je spravné zapsana rozpoctova skladba v zalozce Finanéni kryti, tzn.
rozpoctova skladba, ktera je v evidovana v Tvorbé rozpoctu

Sklady
volba se zaktivni pfi umisténi kurzoru do seznamu poloZek: zobrazi se seznam zasob s podlimitnim stavem
z agendy Sklady, oznacené zaznamy se dotahnou do poloZek v objednavce

3.2.3 Tisk

Volba slouzi k tisku sestav. Uzivatel ma moznost vyuzit pfednastavenych sestav (pevné sestavy) nebo vytvaret
si vlastni (volitelné sestavy).

3.2.3.1 Pevné sestavy

Pevné sestavy slouzi uzivateli k prohlizeni a tisku zaznamud ve formatu sestav. V Pevnych sestavach neni
mozné sestavu editovat.

3.2.3.1.1 Popis jednotlivych ¢asti

Obrazovka Pevnych sestav je rozdélena do &tyf zakladnich sekci.
3.2.3.1.1.1 Sestava

V sekci sestava jsou informace o vybrané sestavé:

m Nadpis

m Nazev a popis sestavy

m Sirka
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rozmér tiskové sestavy.
m Posun zleva a Posun shora
moznost uzivatelsky nastavit/zménit.

m Datum, Zapsal

Pole Nadpis, Posun zleva a Posun shora jsou zpfistupnény volbou [Sestaval.

3.2.3.1.1.2 Data
Zobrazuje informace o kritériich a vybranych zaznamech.
m  Kritéria
m Pocet

Pocet zaznamu, které vyhovuji definovanym kritériim.
3.2.3.1.1.3 Vystup

Vybér druhu a parametra vystupniho zafizeni.
m  vystup

vybér vystupniho zafizeni (obrazovka, tiskarna, soubor, export, editor)

m soubor
nazev souboru
m SiFka, tiskarna, kédy, pismo
m tiskarna
m  kédy
m pismo
m kopie

3.2.3.1.1.4 Seznam sestav
Vybér sestavy pro tisk/prohlizeni.

3.2.3.1.2 Popis funkénich tlacitek

Napovéz
zobrazeni napovédy.

vybér dat pro tiskovou sestavu.

g

H
(2]
x

provede tisk na zvolené vystupni zafizeni.

oprava nadpisU a posun(l sestavy.

Dusevni viastnictvi VERA, spol. s r.o.
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Ze souboru

tisk z ulozeného souboru.

zru$eni jiz odeslaného tisku.
3.2.3.2 Volitelné sestavy
Volitelné sestavy slouzi k vytvareni vlastnich (uzivatelskych) sestav.
3.2.3.2.1 Popis jednotlivych &asti
3.2.3.2.1.1 Sestava
V sekci sestava jsou informace o vybrané sestavé:
m Nadpis
m Nazev a popis sestavy
n Sitka
rozmér tiskové sestavy.
m Posun zleva a Posun shora
moznost uzivatelsky nastavit/zménit.
m Datum, Zapsal
Pole Nadpis, Posun zleva a Posun shora jsou zpfistupnény volbou [Sestaval.
3.2.3.2.1.2 zalozka sloupce
Zalozka slouzi k vybéru sloupcl, které se maiji ve volitelné sestavé tisknout.
m check box
vlozeni/vyjmuti slupce do sestavy
m popis udaje
m fadek
Cislo fadku v sestavé
m sloupec
poradi sloupce v sestavé
m délka
pocet znakl sloupce
m nazev sloupce
m dal$i fadek

pred tlaCitkem je uvedeno aktualni €islo Fadku a slouzi k pfepnuti na dalSi Fadek
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m posun fadku

nastaveni celkového posunu vybraného fadku

m délka fadku
celkova délka vybraného fadku
®  maximum je

maximalni povolena hodnota délky fadku

3.2.3.2.1.3 Popis funkénich tlacitek

[Napovéz, Data, Tisk, Vystup)

O
<
N

prav
oprava/editace volitelné sestavy.

g

vytvofeni nové sestavy.

smazani sestavy.

:

zobrazeni sloupcll sestavy.

i

kopie sestavy (pouze po volbé oprav/uloz).

N¢
¢

uje nastavit tfidéni dat v sestavé (pouze po volbé oprav/uloz).

—

=

Q.
Cm‘
==
o=

nastaveni poloZek pro jejich s¢itani.

e souboru
tisk z ulozeného souboru.

I

preruseni tisku.
3.2.4 Nastaveni
UzZivatelské nastaveni slouzi vSem k pfednastaveni si hodnot, které se v evidenci zapisuji opakovang.
3.2.4.1 Prednastaveni informaci z objednavky

Cela ¢ast Nastaveni slouzi pouze k pfednastaveni riznych polozek samotné objednavky.

S
Doporucujeme prednastavit si polozky pouze v pfipadé, Ze se v objednavkach vyskytuji opakované.
Pokud si nevypinite polozky zde, je mozné doplnit, popf. opravit, pfi evidenci objednavky.
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3.2.4.2 Ostatni

Rok
rok &islovani objednavek.

Zahdjit pf¥i zobrazeni objednavek
po hledej zobrazit seznam/detail.

Pfednabizet SU/AU
zaSkrtnutim vypnete pfednabizeni SU/AU dle bankovniho uctu ufadu do zalozky Finanéni kryti.

Podzalozka Ovéreni
zaskrtnutim zrusSite kopirovani Kédu pfikazce do sloupce ORJ.

3.2.4.3 Pripojeni smiuv

Nabizet formulaF Vybér smluv ve volbé Uloz
Nenabizet.

Nabizet.

Tridéni smluv pro pl“'vipojeni k objednavce
Dodavatel, Rok, Cislo smlouvy.

Rok, Cislo smlouvy.
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4 Rejstrik
4.1 Pouzité zdroje, legislativa
m Zakon €.563/1991 Sbh., ve znéni pozdéjSich predpisu

4.2 Pouzité zkratky a symboly

KD
Objednavky

IS
informacni systém

CZ - NACE
klasifikace ekonomickych €innosti

CZ-CPA
klasifikace produkce

ORJ
organizacni jednotka

ORG
organizacni Cisla

PO
pfikazce operace

SR
spravce rozpoctu

RS
rozpoctova skladba

JOS
jednotna organizaéni struktura

C.j.
Cislo jednaci
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