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Zaznamy o kontrole a zménach

Kontrola
Kontrola Jméno Funkce Datum
Vécné spravnosti Radovan Polansky Technicky konzultant a 12.12. 2023
analytik
Vedouci projektu 12.12. 2023

Elektronické verze

Stanislav Borecky

Tisténé verze

v

Zmény
Datum ‘ Jméno Verze
12. 12. 2023 | Radovan Polansky, Stanislav 1.0

Borecky, Petr Zrna

Popis zmény

Uvodni verze dokumentu

RN Spolufinancovano I\’@F
U Evropskou unii usTERS IV SKoLeY

Strana 1



[ ]
S I l I l a C Pfiloha 04 — 026 Pfenos doslych faktur z IS Athena do IS Ginis

."‘ OBECNA ANALYZA PROCESU

1. Pfenos doslych faktur z IS Athena do IS Ginis

Odbor Odbor finanéni, Oddéleni tc€etnictvi a financovani pfispévkovych organizaci

Kontakty Ing. Petr Klicek | petr.klicek@kr-karlovarsky.cz I +420 354 222 310
Aplikace a verze Jazyk ’ Zpusob pristupu

Spisova sluzba IS Athena Ccz Silny klient

Agendovy systém IS Ginis, modul do$lych faktur cz Silny klient

Microsoft Outlok cz Desktop aplikace

Sdilené ulozisté cz

Frekvence: denni, 20 + 25 faktur denné

Odhadovana doba stavajici realizace: 1 920 ¢h/rok

Chybovost stavajiciho procesu: nizka

1.1. Struény popis procesu

Proces automatizuje nékteré Cinnosti spojené s pfenosem doslych faktur ze spisové sluzby
IS Athena do modulu smlouvy agendového systému IS Ginis. Robot zajiStuje stahovani
dokladu ze spisoveé sluzby, vytéZuje informace potfebné k nasledné evidenci a vklada doklady
do agendového systému. V prabéhu tohoto procesu provadi kontrolni ¢innost zaméfené na
oveéfeni udaju na dokladech.

1.2. Popis procesnich kroku
e Prfijem faktur
o Datova zprava

=  pFedava robot podatelny
=  pFedava pracovnice podatelny
= Pfedava rozesilac (referent)

o Email na adresu podatelny

= emaily podepsané elektronickym podpisem se vlozi automaticky do SS,
poté pracovnice podatelny pfedava ve SS
=  pracovnice podatelny zaeviduje email do SS

o Ru¢ni vlozeni na podatelné (ruéni zadani do SS)
o Rugni vlozeni libovolnym referentem (ruéni zadani do SS)

o Robot se pfihlasi do spisové sluzby

o Otevfe spisovy uzel finanéniho odboru
o Nastavi filtr podle pole ,Véc*
o Otevie dokument

R Spolufinancovano I\’@F
Il Evropskou unii MpsTeReTYO SO v Strana 1-1
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= zalozka ,Vlastnosti“
= zkontroluje pole Véc, upravi na ,Faktura®

o Pfejde na zalozku ,Dokumenty*

Elektronicky doruéena pisemnost - KK-97518/23

[Ezeet - [%]Obnouit BEEEEER

[ & stahnout dokumenty
[%] Fittry: | wyenozi ~ @4 Typ zobrazeni: Paraleini vecen v | @ Archivni: | vEechny v
[7#] Akce; | Podepsat v 2
| Daum Nazey Typ Velikost
Ol 81223 [y 2304804.pdf [1] [ Hiawni dokumant (Y 31MB
[1 B 812233 [ Protokol ovéteni podpisiipdf 2] [£) Ovefeni pedpist G Lokl
Protokol

= vybere a otevie Fakturu

» ulozi fakturu na sdilené ulozisté ,K* do odpovidajiciho adresafe a
podadresare podle data pfijeti na uzel

= pfi ukladani se dokument prfejmenovava ,evidenéni Cislo“-“rok* “Cislo
faktury“ (Cislo faktury vycist z dokladu)

»  pokud ma dokument dalsi pfilohy, tak se také ukladaji - ,evidencni Cislo*-

“rok“_“Cislofaktury_p_1

o Pfejde na zalozku ,Vlastnosti*

~

R Spolufinancovano
s Evropskou unii
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Elektronicky doruc¢ena pisemnost - KK-97906/23

Zpét - [Z]oObnovit | B vratit pfedani | @ Odstranit &
[) Dokumenty [2]  Ef Souvisejici [o]  [7] Ukoly [0] 0% £#
Evidenéni éislo: KK-97906/23 Stav pisemnosti: [ Nova
Cislo jednaci: Datum pofizeni: 11.12.2023 14:11:15
Pisemnost ma: Q Iva Fricova Véc: Fakiura & 2304815 k objednavee €. 02274- @
00266/23VZ
Zodpovida:
Zpracovava:
Termin: @ 10.1.2024 &
Spisovy znak:
Skartaéni rezim:
2Zpusob vyfizeni:
Umisténi:
Typ pisemnosti: B :
odk Forma: @ Elekironicka
az: .
ot pisommont £ Eekioni doutens peemnes earaws o I 0
Prilohy: Elektronické soubory ) Kontakt: | MBN Elektrondfadi spol. s ro. N
Zet piiloh: Dolni Kamenna 1035/12
Pocet priloh: 0 Karlovy Vary, Rybare
Celkova velikost: 1,45 MB (1523 155 bajt() 360 05 Karlovy Vary 5
Karlovy Vary, Karlovarsky kraj
Ceska republika
1C: 00871206 -
ISDS: 9ti560b PO
Klicova slova:
Zmocnéni:
Stav el. podpisu: ,ﬁ Nenalezen uznavany el. podpis
=[] Hlavni dok DHRIEIDH
Nazev: [ 2304815.pdf
£ =1 Externi obalka =-5H
C.j. odesilatele: Odesilatel: MBN Elektronafadi spol. s ro. E=
Dolni Kamenna 1035/12
Datum vyhctoveni: Karlovy Yary, Rybafe
S 360 05 Karlovy Vary 5
Datum odeslani: Karlovy Viary, Karlovarsky kra]
Datum dodani: 11.12.2023 11:35:59 %ﬂ;cokggr;‘pzugsllka
Datum doruéeni: 11.12.2023 14:10:27 ISDS: 9ti56bb PO
Zniienh darnfanic 23 Natova srhranka

o Klik na ikonu vedle Typu pisemnosti

= otevfe se paleta ,Upraviv typ pisemnosti*
= rozklikne a vybira , Faktura®

= vlozi variabilni symbol faktury

= vlozi ¢astku

= potvrzuje klikem na OK

V nasledujicich krocich vyuzivame data z podkladu uloZenych v predeslém postupu na
sdileném ulozisti ,K".
o Robot se pfihlasi do IS Ginis
o otevfe se IS Ginis, modul kniha doSlych faktur

*

R Spolufinancovano |\’<§r
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= klik na ,Prochazet® - proklikd v adresafové struktufe a vybere soubor
faktury

= klik ,OK*

o  Otevre se okno, pokud uz se doklad do systému nahraval, zavira se

klikem na ,OK*, v takovém pfipadé robot ukondi proces, pfidava info
do reportu

e Nasledné v poli ,Typ dokladu“ - pfepne na ,Faktura dodavatelska*
= klik na ikonu faktury (Spendlik) vedle faktury

e otevie se tabulka pfiloh

(B GG Seanctond KDF cASC.1EN] svtre | (S5 396253
Ggthace  Ulohy  Dokiedy  PeMedy Mistige  Obmo  Msstaven'  Nigawids
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klik na ,Novou elektronickou pfilohu*

klik na ,Prochazet”

vybere se odpovidajici dokument na sdileném ulozisti
po nahrani pfiloh klikne na ,Zavfit*

» Klik na pole ICO - vyplni ICO (proménna z faktury)
o KliknaF4

= otevie se okno ,Vybér z kartotéky externich subjektd*

*
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= Kklik na ,Detail®
=  klik na ,Ovéf v ARES®
=  kontrola souladu - dulezité jsou vSechny polozky kromé polozky ,Kéd UIR®

o Pokud je vsouladu (kontroluje vSechny polozky v seznamu
kontakt()

o Kklik na tla¢itko ,Prevzit"
o Kklik na ,Zavrit"

e Pokud Zadny neni v souladu

o klik na tlac¢itko ,Novy*“

o klik na ,Ovéfit v ARES*

o klik na tlagitko ,Pfevzit“ — dopini se udaje

o klik na ,Ovéfit v ARES"

o klik na tlagitko ,Prevzit* (na prvni pfevzeti nemusi byt
doplnény v8echny tdaje spravné)

o klik na ,Ulozit"

o klik na ,Zavfit*
o UkonéCuje tim, Ze klikne na ,Predat®
e Robot vytvari denni report, ve kterém informuje o pribéhu realizace
o Zaznamy fadi podle agendovych Cisel

= sl.1-agendové Cislo
= sl.2 - stav zpracovani
= sl.3 - kde skoncil

R Spolufinancovano I\’@F
* ¥ '* EvroPSkou unil’ MINISTERSTVO VI

*

Strana 1-6




[ ]
SimMmac Pfiloha 04 — 026 Pfenos doslych faktur z IS Athena do IS Ginis

."‘ OBECNA ANALYZA PROCESU

1.3. Diagram stavajiciho stavu

V souCasné dobé se proces realizuje kompletné ru¢né odpovédnym referentem. V prubéhu
procesu probiha tisk objednavek a jejich zakladani pro ucely evidence a jednodussi orientace
v pfipadé dodatecnych Cinnosti spojenych s danou objednavkou.

1.4. Diagram budouciho stavu

Proces je vhodny pro plnou automatizaci. Ve finalnim stavu budou nahrazeny vSechny ruéni
prace s vyjimkou archivace vyti§ténych dokumentu.

1.4.1. Datové pozadavky

V ramci procesu nejsou zadné specifické pozadavky na pfipravu, nebo zpracovani dat. Proces
pracuje s daty dostupnymi v ramci spisové sluzby IS Athena a nevyzaduje zadné dalSi datové
vstupy. V ramci automatizovaného procesu bude nasazeno automatizované vytézovani faktur,
pfi kterém muze dochazet problémdm (Spatna kvalita vytéZzenych dat). V takovém pfipadé
bude zpracovani dané faktury pferuSeno a vynuceno ru¢ni zpracovani. Odpovédna referentka
bude upozornéna v ramci zavérecného reportu.

1.4.1.1. Prehled dat, ktera se budou vy¢itat z dokladu
ICO

DIC

Kdyz neni IC ani DIC je to ob&an (pro kontrolu subjektu v ARES)
Cislo faktury

Variabilni symbol

Bankovi ucet (mlze mit vice ucta)

Konstantni symbol

Specificky symbol

Céstka

Datum doruceni (kdy to pfijde na spisovy uzel)

Spolufinancovano
Evropskou unii
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Datum UUP (stejny jako datum doruceni)
DUzZP

1.4.2. Vychozi podminky pro zahajeni RPA

V ramci projektu musi byt zvolena vhodna technologie pro vytéZzovani dat. Vybér technologie
by mél probihat na zakladé analyzy vstupnich dat (faktur). Proto doporucujeme pfilozit do
zadavaci dokumentace ukazky vytéZovanych dokumentld. Konkrétni technologii urci
dodavatel. Ostatni podminky pro automatizaci jsou standardni (popsané v zavérecné zprave),
projekt nevyZaduje zadné specifické poZzadavky na pfipravu.

1.4.3. Komentar

V pfipadé, Ze pfichazi doklad ve formatu MS Excel, otevie v Excelu a ulozi ve formatu
PDF dalSi postup stejny

PFislusnost do obdobi podle DUZP — nezpracovavéa a upozorni do reportu
Zahrani¢ni faktury vyhazovat — nezpracovavame (v cizi méné)

V pfipadé OSVC vyzaduje ruéni doplnéni jména a pfijmeni, vysko&i chybové hlaseni
po pokusu ulozit. V tomto pfipadé robot ukon¢i &innost a uvede do reportu informaci,
ze nedokazal ovéfit kontakt v ARES a je tfeba vyreSit ruéné.

Spolufinancovano
EvropSkou unil’ MINISTERSTVO
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