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 Po spuštění (přihlášení) EIS Magion je zobrazena 
základní nabídka a Menu, jež graficky zobrazuje 
jednotlivé moduly a úlohy programu. 

 

 Menu se nachází po levé straně obrazovky, rozbalí 
se pouze podle přidělených oprávnění a slouží                   
k základní navigaci a pohybu po jednotlivých 
modulech a úlohách. 

 

 Úlohu Objednávky si z Menu vyberte dvojklikem 
nebo označením a stiskem klávesy Enter. 

 

EIS Magion - Objednávky 



Menu 



Klávesové zkratky 



  
                

 

Zástupné znaky 



Úloha Objednávky – vyhledávací formulář 
 

V levém dolním rohu zobrazeného formuláře jsou karty Seznam, Detail a Hledání. Aktivní je karta 
Hledání. Vyhledávat můžete pomocí zástupných znaků. Po zadání vyhledávacích kritérií kliknete 

na „Hledat“, formulář se přepne na kartu Seznam (více výsledků) nebo na kartu Detail (právě jeden 
výsledek). 



 Objednávku zakládejte v aktuálním roce. 

 

 Do jedné žádanky zadávejte pouze položky, které patří do stejné 
objednávkové řady. 

 

 Před zadáváním žádanky se nejprve domluvte na pracovišti, ať 
předejdete zbytečnému zamítnutí objednávky při procesu FK. Pokud 
schvalovatel objednávku zamítne, je o této skutečnosti informováno 
pouze objednávkové místo, které mezi řešitelem a schvalovateli 
nehodlá dělat prostředníka a tudíž neschválenou objednávku 
nezpracuje. 

 

 Příležitostně kontrolujte stav své objednávky, abyste se informovali 
o případných změnách (když zvolíte špatnou řadu, pracovníci 
objednávkového místa objednávku stornují a založí její kopii ve 
správné objednávkové řadě = úplně se změní číslo objednávky).  

Zásady a doporučení 



Založení „žádanky“ 
 

Ve vyhledávacím formuláři stiskněte tlačítko „Nový“. 



Formulář se „přepne“ z režimu vyhledávání a nastaví stav objednávky na „Žádanka“. 
Červená políčka jsou zablokována proti přepisu a ve většině případů přednastavena. Pokud 

víte v jaké řadě chcete objednat, dopište číslo do volného políčka vedle položky Objednávka a 
stiskněte Enter. Pokud si nejste jisti, můžete si řadu vybrat kliknutím na šipku políčka. 



Neinvestiční (služby, materiál + majetek do 40.000 Kč vč. DPH, software do 60.000 Kč vč. DPH) 

 11 (PS)    Majetek (nad 1.000 Kč a doba použitelnosti více než 1 rok) 

 12 (PS)    PC + komponenty 

 13 (PS)    SW 

 14 (PS)    Spotřební materiál (do 1.000 Kč včetně nebo s dobu použitelnosti do 1 roku) 

 15 (PS)    Služby NEVÝROBNÍHO charakteru 

 17 (PS)    Kancelářské potřeby, CD a DVD 

 18 (PS)    Čistící prostředky a hygienické potřeby 

 19 (PS)    Tonery, elektromateriál, hutní materiál, nářadí a ostatní materiál, ochranné pomůcky 

 20 (PS)    Výdej ze skladu-propagační předměty 

 31 (UK)   Knihy, časopisy   

 51 (PS)    Služby spojené s opravou a údržbou objektů, strojů a zařízení 

 52 (PS)    Autodoprava 

 54 (PS)    Celoroční opravy a údržba, služby 

 61 (CIV)  Opravy a údržba výpočetní techniky 

 71 (VYD) Knihy, publikace, skripta 

 

Investiční (majetek nad 40 000,- Kč vč. DPH, software nad 60 000,- Kč vč. DPH) 

 21 (PS)    Hmotný majetek 

 22 (PS)    Nehmotný majetek (SW..) 

 23 (PS)    Budovy pozemky (nákup) 

 24 (PS)    Stavby 

 

Objednávkové řady 
 

Objednávková řada se skládá ze 4 číslic, z čehož první dvě číslice značí pracoviště (fakultu) a 
druhé dvě číslice rozlišují, o co se jedná 



Nabídka číselných řad 
 

Každý může použít jen ty řady, na které má přidělena práva. Příslušnou řadu vyberete 
dvojklikem kurzorem myši nebo označením (zamodřením řádky) a tlačítkem „Převzít“. 



Popis 
 

Krátkým textem doplňte popis. 



Dodavatel 
 

Kliknutím na šipku v políčku vedle „IČ:“ se otevře formulář Adresář obchodních partnerů, kde 
za pomoci kombinací Vám známých kritérií vyhledáte dodavatele. 



Adresář obchodních dodavatelů 
 

Ve formuláři si pomocí kombinace vyhledávacích kritérií a tlačítka „Hledat“ zobrazíte Seznam 
(více výsledků) nebo Detail (právě jeden výsledek) dodavatele. 



Seznam dodavatelů 
 

Ze Seznamu si můžete vybrat (označením řádku a „Převzít“ nebo dvojklikem na řádek) 
požadovaného dodavatele nebo se vrátit zpět na hledání (karta „Hledání“), případně „Přerušit“ 

výběr dodavatele, kdy se vrátíte na původní žádanku bez dodavatele. 



Detail dodavatele 
 

Někteří dodavatelé mohou mít evidováno více adres. Dvojklikem nebo označením příslušné 
adresy a tlačítkem „Převzít“ se dodavatel uloží do žádanky. 



V hlavičce žádanky si ještě doplňte políčka Konečný příjemce, Dodání a Poznámka. Do poznámky 
zapisujte i nadále ID, požadavky na odeslání hotové objednávky nebo zavedení nového 

dodavatele. 



Položky žádanky 
 

Políček u položky žádanky je mnoho, musíte použít posuvník nebo tabulátor k přesunu na další 
položku.  

Opět platí, že vyplňujete Vám známá políčka. Políčka důležitá pro způsob financování se 
skrývají pod názvy Zak (=zakázka), Prac (=pracoviště), Činn (Činnost) a Účel použití a Druh 

položky. Žádanku doporučujeme po zadání každé položky uložit. 



Kliknutím na „Oprava“  se Vám spustí editační režim - zpřístupní se možnosti úprav . 



Práce s položkami (jednotlivými řádky) žádanky 
  

„Přidat“ – přidá další položku; „Vložit před“ – vloží položku před označenou položku; 
„Nový jako“ – duplikuje se označená položka; „Odstranit“ – odstraní označenou položku. 



Přidání dokumentů 
 

Dokumenty můžete přiložit k uložené žádance, když kliknete na kartu „Dokumenty“. 



Na kartě klikněte na „Připojit“. Pokud bude objednávka v editačním režimu, budete mít tlačítko 
nepřístupné (šedivé). Editační režim ukončíte uložením objednávky. 



Otevře se dialogové okno Nová příloha, kde si můžete vybrat ze dvou možností: 
1. Soubor a přes další dialogová okna vyberete soubor uložený v počítači. 



2. Dokument a v dialogovém okně vyberete soubor uložený v EIS Magion. 



Žádanka s přidanými dokumenty 



Předání žádanky 
 

Žádanku, kterou již dále nechcete upravovat, tlačítkem „Předat“ pomyslně předáte 
objednávkovému místu, které ji dále zpracuje.  



Předaná žádanka 
 

Po potvrzení dotazu se stav změní ze Žádanky na Předanou Žádanku a Vaše práce v podstatě 
končí.  Předanou žádanku si kdykoliv můžete vyhledat, ale již ji nemůžete nijak editovat. 

Na objednávkovém místě Vaši objednávku překontrolují, změní její stav na „Platná 
objednávka“, spustí finanční kontrolu a dále s ní nakládají podle potřeby. 

Ovšem, pokud v Předané žádance najdou závažné chyby, mohou opětovně změnit stav na 
Žádanka (pomyslně Vám vrátí objednávku k přepracování) a informují Vás o chybách a jak je 

máte opravit. 



 Systém pracuje pouze s různými stavy objednávky: Žádanka, 
Předaná žádanka, Platná objednávka a Neplatná. 

 

 Objednací řada musí být zadána. 

 

 Dodavatel není povinně vyplňované políčko. 

 

 Žádanka musí být předaná, jinak na ni nebude brán zřetel. 

 

 Předanou žádanku může objednací místo změnit na Žádanku 
a tím ji vrátit k přepracování. 

 

 Finanční kontrolu spouští objednávkové místo                   
nad objednávkou ve stavu „Platná objednávka“. 

 

Opakování pojmů. 



Dotazy k tématu, požadavky na úpravu práv apod. směrujte 
na operator@service.zcu.cz nebo uis@service.zcu.cz  

www.magion.zcu.cz = nápovědy k programu a prezentace 
 

magionweb.zcu.cz nebo fkmagion.zcu.cz = sestavy pro 
sledování hospodaření a finanční kontrola dokladů 


