1. Vstup do modulu Verso — Majetek

Pro zameéstnance

DuleZité odkazy

+ Organizaéni struktura univerzity

+ OneDrive pro zaméstnance

Akademicky kalendd

Akademicks knihovng

Jidelni listek v menze

Web JU, odkaz pro zaméstnance: =

Do Verso se prihlasime jménem a heslem (shodné se vstupem do pocitace) a vybereme zdlozku
Majetek.

2. Prohlizeni majetku a vytvareni pirehledi

Po prihlaseni se v zalozce MUj majetek zobrazi seznam majetku, ktery je evidovan na prihlaseného
uZivatele.

Jednotlivé polozky je mozZné vybirat dle zadanych kritérii — k tomu vyuZijeme Filtr.

Pomoci Ulohy Exporty je mozné vSechen nebo jen vybrany zaskrtnuty majetek (zaskrtnutim policka
pred inventarnim cislem) vytisknout nebo prevést do sestavy formatu Excel.
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3. Vyrazeni majetku

Ve Verso se jednoduse vygeneruje navrh na vyrazeni, ktery si pak uZivatel obvyklym zplsobem
vytiskne, podepiSe a predd k dalsSimu projednani.

3.1 Inventdarni ¢islo oznacime k vyrazeni a v nabidce Hromadné akce vybereme volbu Vybrat
k navrhu na vyrazeni (tato volba je pfistupna az po oznaceni polozky).
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Do ,,Poznamky k vyrazeni“ vypiSeme co mozna nejpresnéiji divod vyrazovani, pak ,Potvrdit” a
podklad je pfipraven. K tisku se vygeneruje pod tlacitkem Exporty: Navrh na vyfazeni — jednotlivé




3.2 Hromadny ndvrh k vyrazeni

PouZijeme pouze u majetku stejného typu se stejnym dlivodem k vyrazeni (napf. 30 ks opotiebenych
Zidli stejného vzhledu i stari) Pak mGZeme oznadit — zaskrtnout tyto polozky najednou, doplnit
jednotny dlivod vyfazeni do poznamky a vygenerovat tiskovou sestavu v ¢asti Exporty: Navrh na
vytazeni - hromadné.

4, Premisténi
V seznamu zaskrtneme inventarni Cislo (jedno i vice) k pfemisténi a v nabidce Hromadné akce

vybereme Prevod majetku.
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V nové otevieném okné vyplfiujeme jen ta policka, kterd chceme zménit — prevod na jiného vlastnika,
stredisko, ¢i lokalitu.

(zaskrtavatka ,,Ponechat plivodniho vlastnika® si nemusime vsimat. Je vhodné jej pouzit napf. pri
zméné strediska, kdy se nam diky tomu zUzi vybér stfedisek jen na stfediska, na kterych jsme
evidovani.)
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4.1 Zména lokality

Nova lokalita — mistnost - vétSinou je oznacena devitimistnym kédem AMI ve tvaru XXXXYYZZZ
XXXX = Budova

77 = podlazi

YYY = mistnost

Kéd AMI je obvykle uvedeny na samolepce na oblozkach dvefi. Na strankach jcu.cz —Pro zaméstnance
- Vyhledavani osob najdeme mistnost u kazdého zaméstnance po zadani poZzadované osoby a
rozkliknuti poli¢ka ,Detail”



(Pouze u nékolika nezamérenych vlastnich drobnych budov ¢i prostor v najmu je v Ciselniku jiny kéd
v kombinaci s pismenem ¢i zkratka nazvu: E- ENTU, K - Sadky €B, NEM-Nemocnice, P-Parazitologicky
dstav, U - UMBR).

Pro umisténi majetku mimo budovy zadavame:
AUTO — autopark
TER —terén
POZ — pozemky a zpevnéné plochy
Z - zapujcky

Nejcastéji zadame rovnou cely kéd lokality, popfipadé po rozkliknuti Ciselnik(l (nabidka vpravo)
mulzZeme lokalitu vyhledat i podle nazvu, adresy nebo ¢asti téchto udaju.

Potvrdime volbou Potvrdit. Zména lokality je timto hotova bez dalSiho schvalovani.

4.2 Zména osoby — Novy vlastnik

Vybereme nového vlastnika, pokud je na odliSném stredisku, doplni se automaticky. Po potvrzeni
volbou Potvrdit je prevod zasldn ke schvaleni ,schvalovateli” (kterym je standardné vedouci
jednotlivého strediska) a novému vlastnikovi.

4.3 Zména strediska
Vybereme nové stredisko, po potvrzeni volbou Potvrdit je pfevod zaslan ke schvdleni vedoucimu
plGvodniho i nového strediska a novému vlastnikovi.

44 Schvaleni pfevodu
Vedouci nakladového strediska obdrzi notifikaci ke schvaleni pfevodu majetku (oznameni v mailu) -
prevod muze schvilit nebo zamitnout.

'w[ - F SCrwdll wedoucim € Zamdinout vecoucim

Do aplikace Verso se pro schvalovani vstoupi nejjednoduseji pfimo pres odkaz v mailu nebo pres
standardni ptihlaseni. Po pfihlaseni do Verso modulu MAJETEK se vybere zalozka Vyfizuiji.

Ke schvaleni vyberu jednu nebo vice polozek — zaskrtnutim jednotlivych poloZzek nebo hromadné
ve volbé Hromadné akce — schvdlit pfevody (nabidnou se vsechny).

4.5 Oznaceni stavu pirevodu

Stav polozky majetku se postupné méni podle faze schvalovani prevodu: ,,Cekd na odsouhlaseni
novym vlastnikem“ ,,Ceka na schvaleni vedoucim®.

Nakonec se zobrazi stav ,,Cekd se na promitnuti zmén v ES“ — tedy ve FISu.



Data do FISu obvykle pfevadime do stejného obdobi, ve kterém byl doklad ve Verso vytvoren.
ProtoZe FIS je z divodu zpracovani vsech ucetnich doklad(l za kazdy mésic oproti realité vidy zhruba
o0 mésic opozdén, déla se obvykle prevod do FISu pozdéji — aZz kdyz se za¢ne uctovat do daného
obdobi. Technicky je moZzné po domluvé prevadét ihned i do pravé otevieného obdobi ve FISu

(s vyjimkou pfevodu na nové zaméstnance, ktefi nastoupili az nasledné).

4.6 Vyjimky
Stavby (E) a pozemky (K) nejsou standardné umistovany na lokality a jejich umisténi (odpovédna
osoba, stredisko) je ménéno jen zfidka, zde nadale predpokladdme zmény papirovou prevodkou

mimo Verso. Nemovity majetek mezi soucastmi je vidy prevadén pouze na zakladé podepsané
dohody o prevodu majetku v souladu s ,,Opatfenim rektora ke zplsobu hospodareni s majetkem JU.“

4.7 Dotazy a poZadavky

- na systém Verso zasilejte na adresu helpdesku verso@rt.jcu.cz

- na lokality AMI - Michal Pancif

- na polozky majetku - Gtvar evidence majetku

- ohledné stfedisek organizacni struktury prifazenych k zaméstnanclm se obracejte se na personalni
utvar

4.8 Pfevody ve Verso jsou technicky proveditelné v plném rozsahu, pokud je majetek umistén
na stfediskdch, ktera jsou zadana v platné organiza¢ni strukture.
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