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IS GINIS – postup pro přípravu čtvrtletního přehledu o veřejných zakázkách 

Předpokladem pro správný výstup z IS Ginis do tabulky MS Word je správné vyplnění položek 

v jednotlivých evidencích smluv, objednávek, limitovaných a individuálních příslibů, a to zejména: 

- Cena dokladu (Cena smlouvy, Cena objednávky, Cena příslibu) 

- Cena s DPH 

- Cena bez DPH 

- Datum uzavření (u smlouvy datum podpisu poslední smluvní stranou, u objednávky datum 

vystavení objednávky (příp. datum akceptace dodavatelem), u příslibů datum vystavení 

příslibu) 

Pro usnadnění práce lze rovněž doplnit: 

- Poznámku (záložka: Ostatní údaje, pole: Poznámka) 

- Účinnost (záložka: Ostatní údaje, pole: Účinnost) pro evidenci místa plnění 

 

1. Pusťte si modul SML – Evidence smluv 

 

2. Zadejte: Agenda/Režim knih/Pohled přes knihy aktuálního roku 

 

 
 

 

3. Vyberte: Doklady/Knihy bez rozlišení kategorie/Všechny  
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4. Zadejte výběrovou masku dokladů takto: 

 

 

Záložka: Základní údaje     

Položka: Datum uzavření od – do (první a poslední den období, za které je přehled vyhotovován 

 

 

A současně záložku: Finanční údaje 

Položka: Cena dokladu v měně od - do   

Pozn: 242 001,20 Kč je vypočtená cena s DPH 21% pro cenu 200 000,99  Kč bez DPH  
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- Potvrďte tlačítkem OK. Zobrazí se všechny smlouvy, objednávky, individuální a limitované 

přísliby dle zadaného data uzavření a částky dokladu. 

 

5. Poskládejte si sloupce v přehledu tak, aby byly položky požadované pro čtvrtletní přehledy 

veřejných zakázek na začátku přehledu a v pořadí, jak se mají vkládat do tabulky.   

Zleva doprava: 

• Evidenční číslo 

• Předmět VZ (sloupec: Popis nebo sloupec: Úplný název) 

• Protistrana  

• Cena bez DPH  

• Cena s DPH 

• Datum uzavření (sloupec: Uzavření) 

• Místo plnění (sloupec: Účinnost-komentář) 

• Poznámka 
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Nemáte-li některý z potřebných sloupců v přehledu k dispozici, přidáte si jej takto: 

Dvojklikem kliknete levým tlačítkem myši v levém horním rohu přehledu na prázdný 

obdélníček. 

 

Zobrazí se přehled sloupců. Ty, které jsou zatržené se zobrazují v přehledu.  

 

Přidejte zatržítko u sloupců, které chcete doplnit a potvrďte tlačítkem OK. 

Pozor! Nastavení sloupců se uplatní ve všech přehledech modulu SML. 

 

6. Setřiďte si přehled podle sloupce „Uzavření“ sestupně (nejstarší datum nahoře, nejnovější 

dole) 

 

7. Export do MS Word provedete následovně: 

Vyberte: Funkce/Přímý tisk 
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Nastavte si počet sloupců, který chcete vyexportovat do MS Word. Jsou-li správně naskládané 

sloupce, je počet 8: 

 

 
 

Potvrďte tlačítkem OK. 

 

8. V prohlížeči IS Ginis se vám zobrazí přehled vybraných dokladů. Ten převedeme na MS Word: 

Zadejte: Reporter/Převést na sešit Microsoft Word 
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9. Soubor si uložte na uživatelský disk j:\ nebo odborový disk i:\ ve formátu MS Word pod názvem  

VZ_RRRR_XQ_YYYYY 

kde  RRRR * je označení kalendářního roku 

 X je číselné označení čtvrtletí 

YYYY je zkratka odboru dle přílohy č.1  Spisového řádu 

 

např.:   VZ_2017_4Q_OI  

bude název souboru pro přehled veřejných zakázek za období 01.10.2017-31.12.2017 

Odboru informatika 

 

10. Upravte si soubor MS Word: 

- Smažte znak (obrázek) Ginis v záhlaví. 

- Doplňte v záhlaví název přehledu a období, za které se přehled předkládá – text PŘEHLED 
VYBRANÝCH DOKLAD Ů nahraďte textem PŘEHLED VEŘEJNÝCH 
ZAKÁZEK 01.10.2017 - 31.12.2017 

- Doplňte v záhlaví název odboru – za MČ Brno střed 

- Zkontrolujte si názvy sloupců a případně opravte. 

- Pokud se u vás uskutečnily VZ u nichž byla Radou MČ BS povolena výjimka ze směrnice, je 

třeba je do tabulky zapracovat samostatně. Tyto VZ označte v přehledu červeně. 

 

 

 

 

 


