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Postup pro přemísťování majetku „Z“ a „I“ ve FIS v rámci katedry 

 

Zadáme inventární číslo a „F8“ otevřeme „Inventurní kartu dlouhodobého majetku“.  
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Kliknutím myší nebo enterem na řádku se zobrazeným majetkem otevřeme podrobnosti na kartě.  

Zde zvolíme tlačítko „Přemístění“. 

 

Otevře se nabídka „Přemístění“, zde zvolíme „Pořízení“. 
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Otevře se okno „Přemístění dlouhodobého majetku“. Zde můžeme měnit červeně označené položky, příp. 

změnit jenom osobu, nebo jenom umístění. 

 

Zadání účetního pohybu 

Klávesou „F3“ nebo  v kolonce „Účetní pohyb“ vyvoláme následující formulář, kde v označeném řádku 

dvojklikem myší nebo enterem potvrdíme, co chceme udělat. 
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Ve formuláři přemístění následně vidíme v kolonce „Účetní pohyb“ námi zvolenou volbu. 

 

Zadání umístění 

Odškrtnutím „Původního umístění“ odstraníme původně zadané umístění. Pokračujeme zadáním „Umístění“ 

ve tvaru %D%2078b% (v případě místnosti D 2078b), po zadání „F3“ nebo  se zobrazí číselník s kódem 

námi zvolené místnosti. 
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Pomocí „F8“ vyvoláme číselník a myší nebo enterem zvolíme požadovanou místnost. Pokud se Vám číselník 

nenabídne, zkuste změnit zaškrtávátka „Přístupné“ a „Ek.jedn.“ a znovu stisknout F7/F8. 

 

Zadání odpovědné osoby 

Odškrtnutím „Původní osoba“ odstraníme původně zadanou osobu. V kolonce „Odpovídá“ napíšeme 

příjmení, případně i jméno požadované osoby a zadáme „F3“ nebo , buď se rovnou doplní celé jméno a 

os. číslo, nebo se otevře číselník, kde osobu vybereme. V případě shody osob se stejným jménem i příjmením 

se řiďte příslušností k NS, nebo osobním číslem. 

Po zadání změn v umístění a osobě se zobrazí formulář se zaznamenanými změnami. 

 



6 
 

Zadání „Datum změny“ 

Klávesou „F3“ nebo  v „Datum změny“ vyvoláme kalendář. Datum musí spadat do otevřeného období – 

v tomto případě 01/25. Proto musíme v kalendáři žlutě označenou šipkou přepnout na leden 2025, který je 

aktuálně otevřeným obdobím a potvrdit. 

 

Po doplnění všech údajů můžeme vše zkontrolovat.  
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Pokud vše souhlasí, pomocí „F2“ zaktivujeme tlačítko „Uzavření“, které myší potvrdíme a celý proces 

ukončíme tlačítkem „Zápis + konec“. 

 

Přemístění s příslušenstvím 

Při přemístění majetku s příslušenstvím je uživatel po stisku tlačítka „Uzavření“ dotázán, zda si přeje přemístit 

také jeho příslušenství, a to upozorněním: "Přemístit příslušenství?". Uživatel tak má na výběr provést 

přemístění buď jen samotného majetku, nebo i veškerého jeho příslušenství.  

 

Veškeré změny se projeví až po opětovném zadání inv. čísla, sice hned, ale musí se karta majetku uzavřít a 

znova inv. číslo vyhledat (ideálně 2x „F7“ a „F8“). 
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