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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 
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1. Přenos došlých faktur z IS Athena do IS Ginis 
 

Odbor Odbor finanční, Oddělení účetnictví a financování příspěvkových organizací 

Kontakty Ing. Petr Klíček petr.klicek@kr-karlovarsky.cz +420 354 222 310 

 

Aplikace a verze Jazyk Způsob přístupu 

Spisová služba IS Athena CZ Silný klient 

Agendový systém IS Ginis, modul došlých faktur CZ Silný klient 

Microsoft Outlok CZ Desktop aplikace 

Sdílené úložiště CZ  

 

Frekvence: denní, 20 ÷ 25 faktur denně 

Odhadovaná doba stávající realizace: 1 920 čh/rok 

Chybovost stávajícího procesu: nízká 

 

1.1. Stručný popis procesu 

Proces automatizuje některé činnosti spojené s přenosem došlých faktur ze spisové služby 
IS Athena do modulu smlouvy agendového systému IS Ginis. Robot zajišťuje stahování 
dokladů ze spisové služby, vytěžuje informace potřebné k následné evidenci a vkládá doklady 
do agendového systému. V průběhu tohoto procesu provádí kontrolní činnost zaměřené na 
ověření údajů na dokladech. 

1.2. Popis procesních kroků 

• Příjem faktur 

o Datová zpráva 

▪ předává robot podatelny 
▪ předává pracovnice podatelny 
▪ Předává rozesílač (referent) 

o Email na adresu podatelny 

▪ emaily podepsané elektronickým podpisem se vloží automaticky do SS, 
poté pracovnice podatelny předává ve SS 

▪ pracovnice podatelny zaeviduje email do SS 

o Ruční vložení na podatelně (ruční zadání do SS) 
o Ruční vložení libovolným referentem (ruční zadání do SS) 

• Robot se přihlásí do spisové služby 

o Otevře spisový uzel finančního odboru 
o Nastaví filtr podle pole „Věc“  
o Otevře dokument 
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▪ záložka „Vlastnosti“ 
▪ zkontroluje pole Věc, upraví na „Faktura“ 

o Přejde na záložku „Dokumenty“ 

 

 

 

▪ vybere a otevře Fakturu 
▪ uloží fakturu na sdílené úložiště „K“ do odpovídajícího adresáře a 

podadresáře podle data přijetí na uzel 
▪ při ukládání se dokument přejmenovává „evidenční číslo“-“rok“_“číslo 

faktury“ (číslo faktury vyčíst z dokladu) 
▪ pokud má dokument další přílohy, tak se také ukládají - „evidenční číslo“-

“rok“_“číslofaktury“_p_1 

o Přejde na záložku „Vlastnosti“ 
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o Klik na ikonu vedle Typu písemnosti 

▪ otevře se paleta „Upraviv typ písemnosti“ 
▪ rozklikne a vybírá „ Faktura“ 
▪ vloží variabilní symbol faktury 
▪ vloží částku 
▪ potvrzuje klikem na OK 

 

V následujících krocích využíváme data z podkladů uložených v předešlém postupu na 
sdíleném úložišti „K“. 

• Robot se přihlásí do IS Ginis 

o otevře se IS Ginis, modul kniha došlých faktur 
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▪ klik na seznam 
▪ vpravo nahoře klik na „podání“ otevře se okno 

 

 

 

▪ klikne na „G|enerovat“ 
▪ klik na ikonu „E“, vložení elektronického obrazu 
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▪ klik na „Procházet“ - prokliká v adresářové struktuře a vybere soubor 
faktury 

▪ klik „OK“ 

• Otevře se okno, pokud už se doklad do systému nahrával, zavírá se 
klikem na „OK“, v takovém případě robot ukončí proces, přidává info 
do reportu 

• Následně v poli „Typ dokladu“ - přepne na „Faktura dodavatelská“ 

▪ klik na ikonu faktury (špendlík) vedle faktury 

• otevře se tabulka příloh 

 

 

 

• klik na „Novou elektronickou přílohu“ 

• klik na „Procházet“ 

• vybere se odpovídající dokument na sdíleném úložišti 

• po nahrání příloh klikne na „Zavřít“ 

▪ Klik na pole IČO - vyplní IČO (proměnná z faktury) 

o Klik na F4 

▪ otevře se okno „Výběr z kartotéky externích subjektů“ 
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▪ klik na „Detail“ 
▪ klik na „Ověř v ARES“ 
▪ kontrola souladu - důležité jsou všechny položky kromě položky „Kód UIR“ 

• Pokud je v souladu (kontroluje všechny položky v seznamu 
kontaktů) 

o klik na tlačítko „Převzít“ 
o klik na „Zavřít“ 

• Pokud žádný není v souladu 

o klik na tlačítko „Nový“ 
o klik na „Ověřit v ARES“ 
o klik na tlačítko „Převzít“ – doplní se údaje  
o klik na „Ověřit v ARES“ 
o klik na tlačítko „Převzít“ (na první převzetí nemusí být 

doplněny všechny údaje správně) 
o klik na „Uložit“ 
o klik na „Zavřít“ 

o Ukončuje tím, že klikne na „Předat“  

• Robot vytváří denní report, ve kterém informuje o průběhu realizace 

o Záznamy řadí podle agendových čísel 

▪ sl.1 - agendové číslo 
▪ sl.2 - stav zpracování 
▪ sl.3 - kde skončil 
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1.3. Diagram stávajícího stavu 

V současné době se proces realizuje kompletně ručně odpovědným referentem. V průběhu 
procesu probíhá tisk objednávek a jejich zakládání pro účely evidence a jednodušší orientace 
v případě dodatečných činností spojených s danou objednávkou. 

 

 

1.4. Diagram budoucího stavu 

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

 

 

1.4.1. Datové požadavky 

V rámci procesu nejsou žádné specifické požadavky na přípravu, nebo zpracování dat. Proces 
pracuje s daty dostupnými v rámci spisové služby IS Athena a nevyžaduje žádné další datové 
vstupy. V rámci automatizovaného procesu bude nasazeno automatizované vytěžování faktur, 
při kterém může docházet problémům (špatná kvalita vytěžených dat). V takovém případě 
bude zpracování dané faktury přerušeno a vynuceno ruční zpracování. Odpovědná referentka 
bude upozorněna v rámci závěrečného reportu.  

1.4.1.1. Přehled dat, která se budou vyčítat z dokladu 

• IČO 

• DIČ 

• Když není IČ ani DIČ je to občan (pro kontrolu subjektu v ARES) 

• Číslo faktury 

• Variabilní symbol 

• Bankoví účet (může mít více účtů) 

• Konstantní symbol 

• Specifický symbol 

• Částka 

• Datum doručení (kdy to přijde na spisový uzel) 
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• Datum UUP (stejný jako datum doručení) 

• DUZP 

 

1.4.2. Výchozí podmínky pro zahájení RPA 

V rámci projektu musí být zvolena vhodná technologie pro vytěžování dat. Výběr technologie 
by měl probíhat na základě analýzy vstupních dat (faktur). Proto doporučujeme přiložit do 
zadávací dokumentace ukázky vytěžovaných dokumentů. Konkrétní technologii určí 
dodavatel. Ostatní podmínky pro automatizaci jsou standardní (popsané v závěrečné zprávě), 
projekt nevyžaduje žádné specifické požadavky na přípravu. 

1.4.3. Komentář 

• V případě, že přichází doklad ve formátu MS Excel, otevře v Excelu a uloží ve formátu 
PDF další postup stejný 

• Příslušnost do období podle DUZP – nezpracovává a upozorní do reportu 

• Zahraniční faktury vyhazovat – nezpracováváme (v cizí měně) 

• V případě OSVČ vyžaduje ruční doplnění jména a příjmení, vyskočí chybové hlášení 
po pokusu uložit. V tomto případě robot ukončí činnost a uvede do reportu informaci, 
že nedokázal ověřit kontakt v ARES a je třeba vyřešit ručně. 
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