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Záznamy o kontrole a změnách 

Kontrola 

Kontrola Jméno Funkce Datum 

Věcné správnosti Radovan Polanský Technický konzultant a 
analytik 

12. 12. 2023 

Elektronické verze Stanislav Borecký Vedoucí projektu 12. 12. 2023 

Tištěné verze    

Změny 

Datum Jméno Verze Popis změny 

12. 12. 2023 Radovan Polanský, Stanislav 
Borecký, Petr Zrna 

1.0 Úvodní verze dokumentu 
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1. 088 Cestovní příkaz – návrh žádosti na sjednání 
pojištění 

 

Odbor Správa majetku 

Kontakty Bc. Olga Vokáčová olga.vokacova@kr-karlovarsky.cz +420 354 222 541 

 Štěpánka Novotná stepanka.novotna@kr-karlovarsky.cz +420 354 222 539 

 

Aplikace a verze Jazyk Způsob přístupu 

FormFlow CZ Silný klient 

Microdoft Office, Excel CZ Desktop aplikace 

Microsoft Outlok CZ Desktop aplikace 

 

Frekvence: denně 

Odhadovaná doba stávající realizace: 2 čh/osobu/týden – 736 čh/rok 

Chybovost stávajícího procesu: minimální 

1.1. Stručný popis procesu 

Proces pomáhá automatizovat činnosti v oblasti administrace služebních cest. Robot bude 
extrahovat informace (detaily ke služebních cestách) z FormFlow do excelu a následně 
vytvářet žádost o sjednání pojištění. 

Zaměstnanci sami oznamují na OSM, že jedou na služební cestu do zahraničí a požadují 
zajistit pojištění, které zabezpečuje paní Novotná. V e-mailu jsou informace o datu zahájení 
(překročení hranice) a ukončení (překročení hranice) služební cesty a také místo pobytu vč. 
data narození zaměstnance. Na základě tohoto je zajištěno pojištění a předána kartička 
pojištění. Ti, co mají roční pojištění, tak existuje tabulka, ke které by mohla proběhnout kontrola 
poté, co jsou extrahovány data z cestovních příkazů z FormFlow. 

1.2. Popis procesních kroků 

• Robot se přihlásí do FormFlow 

o Přechod na záložku „Cestovní příkazy“ 
o Klik na ikonu „Cestovní příkaz přehled“ 
o Filtr (aktuální zahraniční cestovní příkazy, podle data vytvoření) 
o Otevře cestovní příkaz 
o Z cestovního příkazu extrahuje následující data 

▪ Místo jednání 
▪ Jméno a Příjmení žadatele 
▪ Jména a příjmení spolucestujících 
▪ Termín cesty od/do 

• Otevře Excel mustr 

o Vloží data z cestovních příkazů pro každou cestu/žadatele/spolucestující 
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o Vytvoří žádost o sjednání pojištění 
o Odešle emailem na odpovědného referenta  

1.3. Diagram budoucího stavu 

Proces je vhodný pro plnou automatizaci. Ve finálním stavu budou nahrazeny všechny ruční 
práce s výjimkou archivace vytištěných dokumentů. 

 

 

1.3.1. Datové požadavky 

V rámci procesu nejsou žádné specifické požadavky na přípravu, nebo zpracování dat. Proces 
pracuje s daty dostupnými v rámci systému FormFlow a nevyžaduje žádné další datové 
vstupy.  

1.3.2. Výchozí podmínky pro zahájení RPA 

Podmínky pro automatizaci jsou standardní (popsané v závěrečné zprávě), projekt nevyžaduje 
žádné specifické požadavky na přípravu. 
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