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	1.  UŽIVATELSKÉ NASTAVENÍ
Předpoklad: 

1. Zadána oprávnění k práci s agendou Objednávky
2. zadání úředníků   v JOS s doplňujícími údaji


	Popis jednotlivých kroků:
· Volba Finanční ( Objednávky ( Nastavení
· Doplňte potřebné údaje: vyřizuje, telefon, mobil, www.stránka, podepsal, předběžná řídící kontrola, rok, popř. volba propojení na agendy Smlouvy  nabízet/nenabízet.
Pozn.:  předpokládáte- li, že vyřizující objednávky bude odlišný od referenta, který zapisuje objednávku, doporučujeme pole vyřizuje, telefon, mobil, e-mail, nevyplňovat. 


	2.  ZÁPIS OBJEDNÁVKY
Předpoklad:

1. Oprávnění pro pořízení objednávky

	· Volba Finanční ( Objednávky ( Ulož
· Otevře se formulář pro výběr smlouvy; pokud je objednávka vázána na smlouvu, doplňte vhodné výběrové kritérium smlouvy     není – li vazba na smlouvu - Návrat 
· Při ukládání nové objednávky se vždy automaticky doplní:

·  IČ MÚ, Rok, Odbor (příp. Oddělení),  Ozn. Úřed.

· Vyřizuje, Telefon/mobil, E-mail/www, Podepsal ( je-li v Nastavení)

· Vystavena

· zpracovatel (je-li režim dle zpracovatele)

Pokud je objednávka vázána na smlouvu, doplní se dále automaticky tato pole:
· Identifikace Dodavatele: 



· IČ

· název

· adresa


· bankovní účet

· Projekt – číslo a název Projektu

· Rozpočtová skladba do záložky Ověření
· Záznam o připojené smlouvě se doplní do pole Č. smlouvy
V případě, že objednávka není vázána na smlouvu, je nutné tato pole vyplnit ručně.
· Výběr Dodavatele( I –registr hosp. subjektů, R – registr obyvatel)                              
· Účet: výběr, případně zápis  bankovního účtu (nutné mít oprávnění k Evidenci účtů)

Doplňte další údaje k objednávce:

· Předpokládaná cena (je- li zaškrtnuto
· Místo: místo dodání zboží, provedení služby

· Lhůta plnění od/do 
· Klíčové slovo

· Záruka
· Poznámka

Záložka „Předmět“:  vyplnění textu objednávky   
nebo 
Záložka Položky: zápis jednotlivých položek objednávky
Záložka „Ověření“:  určení Kódu příkazce (ORJ)
· kód příkazce: zvolit kód příkazce operace – výběr z číselníků příkazců operace,

· zadání rozpočtové skladby SU, AU, ODPA, POL atd.


	3.  VYHLEDÁNÍ OBJEDNÁVKY  

Předpoklad:

1. Oprávnění pro práci s objednávkami



	Volba Finanční ( Objednávky ( Hledej  
Možnost vyhledat podle velkého množství výběrových kritérií :

·  např. pořadové číslo , dodavatel, odbor, předpokládaná cena, klíčové slovo,  kódu příkazce operace, rozpočtové skladby atd.

·  vyhledat dle data vystavení např. v poli Vystavena: 01.01.2011:30.02.2011
                                                                                          > 01.01.2011
                                                                                          < 01.03.2011
· vyhledat dle rolí (vlevo nahoře) :  referent                  (vstup určen oprávněním na uživatele)

                                                             příkazce operace  (vstup určen oprávněním na uživatele) 

                                                             správce rozpočtu   (vstup určen oprávněním na uživatele)

· dle stavu dokladu:  všechny stavy, aktivní, ukončeno, storno

· dle ověření :  neověřeno, v ověřování, ověřeno

· lze vyhledávat dle všech polí, které jsou prosvětleny



	4.  PŘEDÁNÍ OBJEDNÁVKY
Předpoklad:
1. Oprávnění pro práci s objednávkami

2. režim práce – dle zpracovatele
3. naplněn číselník zpracovatelů


	Vyhledejte objednávku – viz (3.)  
· volba Předej (horní menu) 
· výběr osoby, které bude objednávka předána 

· možnost zaslání notifikačního emailu/ tisku protokolu – zaškrtnutím  
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	5.  OVĚŘENÍ  OBJEDNÁVKY PŘÍKAZCEM OPERACE

Předpoklad:

1. Oprávnění pro schvalování  objednávky

2. Oprávnění Příkazce operace

	Vyhledejte objednávku
· Volba Finanční ( Objednávky ( Hledej  

· Zvolte v poli Role - Příkazce operace
Schválení rozpočtového krytí:
-       je –li zadána rozpočtová skladba, klikněte do záložky ověření a stiskněte ikonu Ověř (horní menu)

jinak ( Oprav

Záložka „Ověření“:  

· Doplňte  rozpočtové krytí SU, AU, ODPA, POL, ORG...

· schválení provedete pomocí ikony Ověř
· Kontrola: program doplnil jméno příkazce, datum a čas



	6.  OVĚŘENÍ OBJEDNÁVKY  SPRÁVCEM ROZPOČTU

Předpoklad:

1. Oprávnění pro práci s objednávkami
2. Oprávnění Správce rozpočtu


	Vyhledejte objednávku

· Volba Finanční ( Objednávky ( Hledej  

· Zvolte v poli Role – Správce rozpočtu
Schválení rozpočtového krytí:
-     klikněte do záložky ověření a stiskněte ikonu Ověř (horní menu)

nebo( Oprav

Záložka „Ověření“:  

· schválení provedete pomocí ikony Ověř
· Kontrola: program doplnil jméno správce rozpočtu, datum a čas



	7.  TISK OBJEDNÁVKY
Předpoklad:

1.  Oprávnění pro práci s objednávkami


	Volba Finanční ( Objednávky ( Ulož, Hledej
-     nad příslušnou objednávkou zvolte volbu ( Tiskopisy / Průvodka
-    vyberte vzor objednávky  ( Potvrď
-     další proces je ovlivněn skutečností, zda je nastavena vazba na Spisovou službu či nikoliv. 
V případě vazby na eSpis – pokračujte dle Testovacího scénáře eSPis. 

V případě, že vazba zapnuta není, zvolte nabídku Tvorba
-     proběhne editace (texty doplněné uživatelsky zůstávají uloženy pouze k dané objednávce, kterou edituji)

-     dokument dokončen A/N 


	8.  Prohlížení přijatých faktur k dané objednávce
Předpoklad:

1. Oprávnění pro práci s objednávkami

2. Oprávnění k odboru na hodnoty



	Volba Finanční ( Objednávky ( Ulož, Hledej…
-     nad příslušnou objednávkou zvolte volbu ( Další ( Zobrazení faktury
-    pokud je k objednávce navázána faktura z agendy Výdaje, zobrazí se detail nebo seznam připojených faktur.  Volbou Detail lze prohlédnout danou kartu faktury

Fakturovaná částka

V poli realizováno je zobrazena skutečná výše realizované objednávky z připojených faktur


	9.  UKONČENÍ  OBJEDNÁVKY  

Předpoklad:

1. Oprávnění pro práci s objednávkami

	 Ukončení objednávky:

Volba Finanční ( Objednávky ( Hledej
· Zadejte výběrové podmínky a ( volbou Potvrď potvrďte výběr

· Zobrazí se příslušné objednávky v seznamu
· zvolte volbu  
Další ( Ukončení objednávky
Způsoby ukončení objednávek:

-     ukončení vybrané objednávky 

-     hromadné ukončení objednávky: ukončení většího množství označených objednávek v seznamu



	10.  TISK REALIZOVANÝCH  OBJEDNÁVEK

Předpoklad:


1. Oprávnění pro pořízení objednávky



	Volba Finanční ( Objednávky ( Tisk  ( Pevné sestavy  ( sestava KDOBJ01
· Volbou Data   zadejte výběrové podmínky ( pořadí, rok, subjekt, klíčové slovo…..), výběr potvrďte volbou Potvrď

· Volbou Tisk vytiskněte sestavu Přehled realizovaných objednávek
Nastavení tisku
Před prvním tiskem doporučujeme nastavit způsob tisku volbou Výstup (obrazovka, tiskárna, editor), trvalé nastavení způsobu tisku se provádí  zakliknout  pole:  
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    (Tiskárna, Písmo)


	11.  ČERPÁNÍ ROZPOČTU
Předpoklad:

1. zadána objednávka

2. ověřená příkazcem operace



	Nad objednávkou využijte ikonu Čerpání RS. Pod volbou se Vám zobrazí ověřená rozpočtová skladba s blokací finančních prostředků. Je-li objednávka bez vazby na smlouvy, hodnota se zobrazí v poli Blokováno OBJ, je – li s vazbou na smlouvu, hodnota se zobrazuje ve sloupci blokováno SML.
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