/ADOSTI A VEDENI MAJETKU V CIS
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Majetek

Aplikace majetek slouzi k procesu objednani a spravé majetku. Tato aplikace nahrazuje papirovou
formu. V aplikaci bude veden vsechen majetek firmy Colsys (i nad 30 tis. K¢). V K2 bude nadale
spravovan pouze majetek nad 30 tis. K¢ a bude probihat i jeho pravidelna inventarizace.

Proces objednani majetku v CIS
Zameéstnanec 1. schvalovatel 2. schvalovatel Financni reditel Objednatel Skladnik
e Schvaleni finanénim Vytvoreni Objednani
feditelem objednavky majetku
Prevzeti majetku Evidence £
do usivani < Tkt Dodani na sklad

Proces objednani majetku

Pozadavek na nakup majetku si bude kazdy zaméstnanec zakladat sam v CIS v zdloZce Majetek. Kazdy
pozadavek projde dvojim azZ trojim (podle divize) schvalovanim. Schvaluje pfimy nadtizeny, pak mize
schvalit jesté dalsi schvalovatel (podle nastaveni divize) a finanéni feditel.

Pozadavky budou rozdéleny podle druhu (hardware, mobilni telefony, nabytek, ...). Kazdy druh
majetku bude mit na starosti jeden objednatel, napf. hardware bude spravovat David Klimenda ze
Spravy siti. Objednatel vytvofi v CIS objednavku. Na zakladé této objedndavky sklad objedna zboZi u
dodavatele. Po dodani zboZi pfeda zbozi objednateli. Objednatel pak majetek zaeviduje do Inventare
a preda pfisluSnému zaméstnanci.
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Zalozeni zadosti o majetek

1. Kazdy zaméstnanec mizZe pozadat o majetek bud’ pres menu ,,Moje Zadosti“, kde
klikne na ikonu + :

Ukoly

Zadosti o nakup majetku

Obady v
Kantyna v

Nepfitomnost v
Datum vytvoeni Termin Druh majetku Pedbéina celkova cena stav Poznamka Polozky
Firma v
Faktury v 21.1.2022 22.1.2022 Nabytek 4000,00 KE Wfizeno 8
Maijetek A ) X
11.1.2022 12.1.2022 Hardware 30 000,00 KE Objednano B
Moje zadosti

10. 1. 2022 11.1.2022 Hardware 20,00 K¢ Wfizeno ‘E
Mnou spravovany



2. Nebo ptfes menu ,Majetek” ikonou +:

Ukoly
MUj majetek
Obédy v
Kantyna L4 Q m C
Nepfitomnost v
[m} D Nazev Popis Cena Druh Historie Poslat zadost o piedani Poslat zadost o vyfazeni
Firma v
Majetek ~ O e notebook pro autocad, 15palcd 16gb paméti 31.000,00 K& Hardware a » [}
Moje zadosti
o Switch CISCO 150 000,00 KE Hardware 8 » [ ]
Mnou spravovany
3. Vybere si Druh majetku:
Nova zadost o nakup majetku
Termin
26.1. 2022
Druh majetku
Hardware
Mobilni telefony
Nébytek
Nazev Mn. import el nakupu
1 Naradi i
1
DALSI POLOZKA
ZRUSIT
4. Vyplni nazev, ptedbéinou cenu a ucel ndkupu a klikne ,UloZit".
Nova zZzadost o nakup majetku
Termin
26.1.2022
Druh majetku
Hardware -
Poznamka
Polozky
Nazev Mn PredbéZna cena/ ks Ucel nakupu
hotebook pro autocad, 15palct 16gb 1 25000 aktualni nb nefunkéni [}

DALSiI POLOZKA

ZRUSIT uLozIT




Tlacditkem ,,UloZit” posle zaméstnanec zZadost na svého nadtizené ke schvaleni. Stav poZadavku na
majetek mizZe sledovat v menu ,Moje Zadosti“ ve sloupci stav.

Zadosti o nakup majetku
Q m = e +
Datum vytvofeni Termin Druh majetku PredbéZna celkova cena Stav Poznamka Polozky
11.1. 2022 12.1. 2022 Hardware 15 000,00 K& Vyfizeno E
22.12. 2021 23.12. 2021 Hardware 33 000,00 K& Vyfizeno aktuaini nb nefunkéni LE
22.12. 2021 23.12. 2021 Nabytek 8 000,00 KE Objednano spécha \E

Schvalovani pozadavk( na majetek

Kdy? zaméstnanec pozada o nakup majetku, tak pfijde nadfizenému do Ukold pozadavek na
schvaleni:

Ukoly =
— Ukol
Obédy v y
Kantyna v Q - = c
Nepfitomnost v
Nevyfeseno 3
Firma v
(] Termin Typ Popis Detail Schvalit Zamitnout Vytvofeno Vyreseno Vysledek
Faktury v
Majetek v O 27.1. 2022 Nékup majetku Zadatel: Urbanova Katefina, predbézna cena: 20000,00 K& La v X 26.1.2022 Ne
Detail zadosti X

PREDBEZNA CELKOVA CENA 20 000,00 K&

POZNAMKA

VYTVORENO 26. 1. 2022

TERMIN 27.1.2022

PRVNi SCHVALOVATEL Uhlif Jifi

Polozky zadosti
Nazev Predbézna cena / ks MnozZstvi Uéel nakupu
Notebook 20 000,00 K& 1 puvodni je nefunkéni
Poznamka ZAMITNOUT PRIJMOUT




Sprava majetku

Zameéstnanec vidi vSechen svij firemni majetek v zdloZce ,,M(lj majetek”. Zaméstnanec mize poZadat
o predani majetku na jiného zaméstnance nebo o jeho vyfazeni, kliknutim na pfislusné ikony pravé
Casti obrazovky.

o . .
Muj majetek
Q m cC +
O o Nazev Popis Cena Druh Datum pofizeni Historie Poslat Zadost o predani Poslat Zadost o vyfazeni
O 35660 Kontejner - 4 zasuvky Importovana polozka 2 500,00 K& Import 30. 4. 1996 8 » [ ]
O 35657 Kontejner - 4 zasuvky Importovana polozka 2 500,00 K& Import 30. 4. 1996 (=] » [ ]
O 35654 Stil kancelafsky Importovana polozka 2230,00 K¢ Import 30. 4. 1996 =] » [}

Mnou spravovany majetek
Nadftizeni a asistentky (pokud je nastaveno) vidi vSechen majetek stfediska, ktery mohou predat nebo
vyradit.

Mnou spravovany majetek
Q m C
O D Nazev Popis Cena Druh Viastnik Historie Ptedat Vytadit
[} 612 Aku vrt.8r. SF 6H-A22 kufr Importovana polozka 14 557,80 K& Import Niki Martin E = (]
O 807 datova karta Huawei Importovana polozka 1,00 Ké Import Vale$ Jan E » [}
[0 759  Drazkovaci stro) DCH 150-SL Importovana polozka 19 738,00 K& Import Vévoda Petr 8 » (]

Schvalovatelé

U kazdého strediska je mozné nastavit 1. a pfipadné 2. schvalovatele. Nastavuje se pracovni role, ne
konkrétni jméno pracovnika. Schvalovatelé schvaluji poZzadavky na ndkup majetku svych podtizenych
a mohou predavat a vyfazovat majetek stfediska.

Je moZné také nastavit Asistentku, kterd spravuje majetek strediska. Asistentka neschvaluje, ale mize
majetek stfediska stejné jako schvalovatelé predat nebo vyradit.

Schvalovatelé
Q
O Jednotka Nazev jednotky Prvni schvalovatel Druhy schvalovatel Asistent/ka
O 1 divize Instalace vedouci strediska IT pod ... ~ Neschvaluje b4 Nenastaveno v
O 1 Realizace zakazek feditel divize Instalace (1... ~ Neschvaluje v Nenastaveno v
/v
Inventar

V inventati je veden vSechen majetek firmy (i nad 30 000,-). Provedeme import stdvajiciho majetku
z K2 do CIS. Inventar spravuje administrator a spravce majetku. Spravce majetku miZe upravovat a
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vyfazovat jakykoliv majetek firmy. Pfi vyfazovani majetku probiha dalsi schvalovaci proces, ktery se

promitne do vyrazovaciho protokolu.

O on
O 28939
O  2sers
O 2
O 2898

Nazev

Zidle Beiga - chrom, litka

Kontejner se &tyfmi zasuvkami

Kontejner se Gtyfmi zasuvkami

Stil pracovni

Popis

Importovana polozka

Importované poloZka

Importované polozka

Importované polozka

import

Import

import

import

Inventar

Kodzakizky ~ Cena Datum pofizeni
RE0500019 995,90KE  31.3.19%
RE0500019 250000KE  30.4.1996
RE0500019 250000KE  30.4. 1996
RE0S00019 655,60KE 30,4, 1997

Viastnik

UNIF Jii

UNIF Jii

URiF Jii

UNIF Jii

Jednotka  VyFazeno

Ne

Ne

Ne

Dodavatel

Q_ uhiiif

K2inv. &.

8130800

8137100

8137200

8190000

& K2 faktury

X

Historie

o o m

c ¥

Soubory  Upravit

U
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