IS GINIS — postup pro pripravu ctvrtletniho prehledu o verejnych zakazkach

Predpokladem pro sprdvny vystup zIS Ginis do tabulky MS Word je sprdavné vyplnéni poloZek
v jednotlivych evidencich smluv, objedndvek, limitovanych a individudlnich prislibd, a to zejména:
- Cena dokladu (Cena smlouvy, Cena objedndvky, Cena prislibu)
- CenasDPH
- Cena bez DPH
- Datum uzavreni (u smlouvy datum podpisu posledni smluvni stranou, u objedndvky datum
vystaveni objedndvky (prip. datum akceptace dodavatelem), u prislibi datum vystaveni
prislibu)
Pro usnadnéni prdce Ize rovnéZ doplnit:
Pozndmku (zdlozka: Ostatni udaje, pole: Pozndmka)
Ucinnost (zdloZka: Ostatni udaje, pole: Ucinnost) pro evidenci mista plnéni

1. Pustte si modul SML — Evidence smluv

N

Zadejte: Agenda/Rezim knih/Pohled ptes knihy aktualniho roku

MGINIS Standard Evidence smluv v.3.78.18X01 [mbst] ( MS53.78.6.26) Z

Agenda Doklady Plan  Pohledy Nastroje  Voby Okna  MNapovéda

Uetni jednotky Crl+u 2785 UCS 4433273501 4435;
Uéetni ghdobi Ctrl+0

Reim knih 4 Pohled na knihu

Kniha Cirl+K Pohled pies viechny knihy

[ v Pohled pres knihy aktuglniho roku

SZR - Zmena agendy. a rale

SER, - seznam fronty: asynchronnich pozadayki overent ROBROS

Zména funkce
Zména uzivatele
Zména hesla
Zastupy

Konec

3. Vyberte: Doklady/Knihy bez rozliseni kategorie/VSechny

0 GINIS Standard Evidence smiuv v.3.78.18X01 [mbst] ( MSS 3.78.4
Agenda | Doklady Pldn Pohledy Nastroje Wolby Okna Nipovéda
B|([l|l  Informace o dokumentech SMLzaon IGO0 44392

Dokumenty ke zpracovani
Dokumenty k preveet’
Dokumenty k pfedani
Odeslané dokumenty
Zprayy D5G

Evidence F2

Kniby smiuy 3
Knihy objednavek 3
Knihvy pfislibG 3
Knihy jinych piijma 4

Knihvy bez rozlizeni kategorie 3

Zadosti o zalozeni

Najit doklad ctrl+F
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4. Zadejte vybérovou masku dokladi takto:

* wlastni

Vybérové masky dokladi E3

— Typ mazky——

" wdechiy
" nzobni

" wefejné

Ok
Detal

Prednastawvit

Ziugit

Zalozka: Zakladni udaje

PoloZzka: Datum uzavieni od — do (prvni a posledni den obdobi, za které je prehled vyhotovovan

Papi
Typ masky

Zékladni tidaie |Finangni ddeie| Ostatn ddaie| Vigon prof] 7P| Viastnost]
Identifik.atar I Cisla V2, DT, PO
Evidenéni cislo od do Cislo nadfazeného pfipadu
Agendové Eisla od do Stav evidence evidovans ]
Twp Meuréeno ﬂ Stav dokladu neurteno hd
Financovani od od do Stay podpizu neurteno hd
Financovani do ad do Finanéni kontrala neuréenc hd
D atumn evidence od do [etavat o FZ/P neurgeno hd
D atum uzavieni od [01.10.2017 do|31.12.2017 Wlastnik I~ Hist
Dat. ukonéeni plathosti od do Realizator
D atum podpisu od doll Kompetent
Dat. podpisu protigtrany od do Reterent
Dratum Géinnost od do Organizaéni jednotka
Ffiznak precteni heuréeno j Popiz
Poslednich [Iplnd nézey
Protistrana £0 | AL | | I Eko subjekt
Stav insolvence neurseno T Poznamky
Typ organizace neuréena ™| Bankovni Géet cizi
ICO pratistrany Cizlo dokladu protistrany
Kligowa slova I J

[ Rozligovat velikost pismen Ulait Wy istit ok Zruit

v

A soucasné zalozku: Financni udaje

Polozka: Cena dokladu v méné od - do

Pozn: 242 001,20 K¢ je vypoctend cena s DPH 21% pro cenu 200 000,99 K¢ bez DPH
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Detail vyb&rové masky dokladi [ | H

Popi
Typ masky
Mézey I Zkratkal % osobni ¢ vefeing

Zékladni tidsje Finanéni (e | Dstatni cidsie| vaen prof] 7177 | Viastnosti

Cena dokladu v méné  od |H.00 do 242 001,20 Stav oiekavansho Gerpani | neuréeno j
Celkava éastka v méngod | do Stav rezervace SP j
Rozpis tastky v CZK.  od do D II55P
Tup ceny MeurZeno A
Financni profil
Rok | Bankowni déet viastni | Cislo ake NS SU | AU | ODPA | POL | Z2J Lz oRJ ORG Tw
2m7 MeurZeno
2m7 Meurdeno
K 2
Rozpis celkové Eastky — Paloky finanéniha prafilu
1 neurdeno @ neurdeno
" 1ozpis celkové Eastky na obdobi neexistuje " pologky finanéniho profill neesistuji
" celkovd Gastka je Sstednd rozepzana na obdobi " polodky Sastednd ki mepis celkové Sastky na obdobi
™ celkovs Gastha neni ozepsana v nékterém z pifpustnich obdobi  viechny polodky FP jeou schvdlend
™ celkovs Gastka neni ozepsana v obdobi 7 ewistuii neschvslend polosky FP

Diodatk: " pologky FP neexistuil v obdobi |
odatky I

& neurteno ¥ Drodatky typu samostatng doklad — Platebni kalendai
' dodatek neesistuie
' dodatek existuje

€ dodatek méni celkovou Sastku v nékterém pfipustném obdobi

@ neurdeno

" platebni kalendaf neesistuie
£ platebni kalendat existuie

" dodatek méni celkovou Sastku v obdobi a ) . I . ) )

7 platebni kalendst je Easteénd rozepsan na obdobi

" platebni kalendaf neexistuje v obdobi

 datum uzavieni dodatku  od do

™ Roglifovat velikost pismen Uleit MyEistit aK Zrudit |

- Potvrdte tlacitkem OK. Zobrazi se vSechny smlouvy, objednavky, individudlni a limitované
pfisliby dle zadaného data uzavieni a ¢astky dokladu.

5. Poskladejte si sloupce v prehledu tak, aby byly poloZky poZadované pro Ctvrtletni prehledy
verejnych zakazek na zacatku prehledu a v poradi, jak se maji vkladat do tabulky.
Zleva doprava:

e Evidencni cislo

*  Pfedmét VZ (sloupec: Popis nebo sloupec: Uplny nazev)
* Protistrana

* CenabezDPH

* CenasDPH

e Datum uzavieni (sloupec: Uzavreni)

*  Misto plnéni (sloupec: Uéinnost-komentar)

* Poznamka
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Nemate-li néktery z potfebnych sloupct v prehledu k dispozici, pfidate si jej takto:

Dvojklikem kliknete levym tlacitkem mysSi vlevém hornim rohu prehledu na prazdny
obdélnicek.

GINIS Standard

Agenda Doldady

(0] cB] =)
= Piehled aktivn

| [ |

Zobrazi se prehled sloupcl. Ty, které jsou zatrZené se zobrazuji v prehledu.

Zobrazeni sloupci E
L] |

5 Fixované slaupce

P
|dentifik &tor

Agendove &zla
Evidenéni &iglo
Popis

Ména

[] Cena

Celkova tastka
Fozpiz CZE
Cena bez DPH oK

[ ] DPH ]
- T hl Zrudit
] _>I_I

Pridejte zatrzitko u sloupct, které chcete doplnit a potvrdte tlacitkem OK.

Imnplicitni

Bk ).

Pozor! Nastaveni sloupcti se uplatni ve vsech prehledech modulu SML.

6. Setfidte si prehled podle sloupce ,Uzavieni” sestupné (nejstarsi datum nahore, nejnovéjsi
dole)

7. Export do MS Word provedete nasledovné:
Vyberte: Funkce/Pfimy tisk
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EM cinis standard Evidence smiuv v.3.78.18X01 [

Agenda Doklady | Funkce Vazby Plan  Pohledy

|| [ | o

tazka I_

FIE|Z|FK

Bodani

Detail

Polozky FP
Polozky VP
Dodatky I
L'.I|:u'ag-I I
Sledované dpravy
Flatebni kalendar
Info

Zapisy

Tigk

= o o [ e o e [y

B B e B B B [

Obcerstvit
Bredant

BFeszet
Frid&leni
Ereevidence
Rezervace 5P
Fimaméni kantrola
Schvaleni
Fodepsani

Ukamceni

Ly alment
Zmena ddajl

GEMErayYan 3

Vybér masky
Mowd maska

Qznatit jako prectens

Cznatit jako neprectens

] e i) 3 v e e e e v e g e e e e o)) o e e e e el g e

B BB 0 | || | W

e | e [ [ e e [

primi vk (N

Soucty seznamu

Nastavte si pocet sloupcl, ktery chcete vyexportovat do MS Word. Jsou-li spravné naskladané

sloupce, je pocet 8:

Mastaveni sestavy

Max podet sloupet pro tisk: I g -

¥ Butomaticky pizptisobit &y sloupci

oK

Zrusit |

Potvrdte tlacitkem OK.

8. V prohlizeci IS Ginis se vam zobrazi pfehled vybranych doklad(. Ten pfevedeme na MS Word:

Zadejte: Reporter/Pfevést na sesit Microsoft Word
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9. Soubor si uloZte na uzivatelsky disk j:\ nebo odborovy disk i:\ ve formatu MS Word pod nazvem
VZ_RRRR_XQ_YYYYY
kde RRRR * je oznaceni kalendarniho roku
X je Ciselné oznaceni Ctvrtleti
YYYY je zkratka odboru dle ptilohy ¢.1 Spisového fadu

napf.: VZ_ 2017 _4Q Ol
bude ndzev souboru pro prehled verejnych zakdzek za obdobi 01.10.2017-31.12.2017
Odboru informatika

10. Upravte si soubor MS Word:

- Smazte znak (obrazek) Ginis v zahlavi.

- Doplfite v zdhlavi nézev prehledu a obdoby, za které se prehled predklada — text PREHLED
VYBRANYCH DOKLAD U nahradte textem PREHLED VEREJNYCH
ZAKAZEK 01.10.2017 - 31.12.2017

- Dopliite v zahlavi nazev odboru — za MC Brno stied

- Zkontrolujte si nazvy sloupcl a pripadné opravte.

- Pokud se u vas uskuteénily VZ u nich byla Radou MC BS povolena vyjimka ze smérnice, je
tfeba je do tabulky zapracovat samostatné. Tyto VZ oznacte v prehledu Cervené.

Ligance: MBST GORDIC softwaze ~3MI

PREHLED VEREIJNYCH ZAKAZEK 01.10.2017-31.12.2017

ICO: 44992785 - MC Brno stied, Odbor informatika - Darura:
Dominikanska 2, 60169, Brno Cas:

NS: 4400278501 - MC Brno - stied
&3]

Evidenéni &islo Popis Profistrana CenabezDPH = CemasDPFH Uzavieni Misto plnéni Pomamka

' 4
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