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Samotné schvalování probíhá ve webovém rozhraní magionweb.zcu.cz. Dvojklikem na úlohu 
„Finanční kontrola dokladů“ se zobrazí místní nabídka. 



Finanční kontrola dokladů 

 
Místní nabídka obsahuje karty „K vyřízení“, „Detail dokladu“, „Vyřízené“ a „Nastavení“. Je 

přednastaveno, že aktivní je karta „K vyřízení“, kde najdete seznam dokladů, ke kterým je třeba 
se vyjádřit. Kliknutím na číslo dokladu se zobrazí „Detail dokladu“. 



Čipová karta 
 

Schvalovatel by měl vložit čipovou kartu do čtečky karet ještě před spuštěním webového 
rozhraní magionweb.zcu.cz nebo před kliknutím na odkaz pro schvalování v mailu, protože 

k přihlášení a ověření certifikátem dochází při přístupu na stránku. Není nutné mít               
v prohlížeči nainstalovanou podporu JAVA, protože přihlášení probíhá pomocí standardních 

funkcí prohlížeče načtením certifikátu z Vaší čipové JIS karty. 
 

Pokud karta vložena nebude, stránka se sice načte a ztotožní se WebAuthem, ale při kliknutí 
na tlačítko „Schválit“ či „Zamítnout“ budete přesměrováni na novou stránku s upozorněním  

na vložení karty.  Po vložení karty klikněte na „Pokračujte na schválení“, budete 
přesměrováni zpět do detailu dokladu. K zadání PINu budete vyzváni až po opětovném 

kliknutí na jedno ze schvalovacích tlačítek.  



Pokud se po kliknutí na odkaz neotevře či nenačte odpovídající stránka, zkuste 
odkaz otevřít ještě jednou a nebo jej zkopírujte a vložte do anonymního okna. 

Informační e-mail 
 

Na schvalovací proces Vás upozorní informační e-mail, který obsahuje odkaz na 
detail objednávky či závazku, který je třeba vyřídit. 



Hlavička 
objednávky 

První 
položka 

Druhá 
položka 

Správce 
rozpočtu 

Příkazce 
operace 

Detail dokladu 
 

Detail je pomyslně rozdělen na hlavičku s poznámkou, jednotlivé položky, schvalovací část 
správce a schvalovací část příkazce.  



Schvalovací část je aktivní jen pro toho, kdo je ze schvalovatelů na řadě ve vyjádření k dokladu. 
První se vyjadřuje Správce rozpočtu, druhý Příkazce operace. Pokud Správce rozpočtu schvaluje 

závazek, tedy fakturu, musí ještě určit účel použití a druh majetku. 
 

V případě, že chcete jako schvalovatel doklad zamítnout, musíte povinně vyplnit „Poznámku“. 



Přidání vyjadřovatele 
 

Oba schvalovatelé si mohou přidat vyjadřovatele, ale nemusí na jeho vyjádření čekat. Vepsáním 
odpovídajícího textu nebo kliknutím na šipku v poli u „Přidat dalšího vyjadřovatele“ se rozroluje 

našeptávač osob, takto nabídka je číselník osob vedených v programu. Po vybrání osoby se 
stisknutím tlačítka „Přidat vyjadřovatele“ odešle informační mail s prosbou o vyjádření. 



Schválený doklad 
 

Po schválení dokladu oběma schvalovateli se v detailu dokladu změní stav finanční kontroly. 



Historie procesu schvalování 
 

V detailu dokladu se dá zobrazit „Historie procesu schvalování“. 



Vyřízené 
 

V místní nabídce finanční kontroly dokladů na kartě „Vyřízené“ najdete seznam všech Vámi 
vyřízených dokladů. Kliknutím na číslo dokladu kdykoli opětovně otevřete detail dokladu. 



Nepřítomnost 
 

Na kartě „Nastavení“ si nastavujte svou nepřítomnost, zvláště v těch případech, kdy z jakéhokoliv 
důvodu nemůžete vyřizovat doklady v procesu finanční kontroly. Vaše nepřítomnost se zobrazí 
tomu, kdo proces FK spouští, a ten pak může aktuálně zareagovat a požádat o vyjádření Vašeho 

zástupce. 



Nápovědu a prezentace k EIS Magion naleznete 
na webové adrese magion.zcu.cz 

 
Dotazy a požadavky posílejte na e-mailovou 

adresu operator@service.zcu.cz nebo 
uis@service.zcu.cz  


