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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. 127 Přijetí žádosti o dotaci 
 

Odbor Odbor kancelář ředitelky úřadu 

Kontakty Karel Kolařík karel.kolarik@kr-karlovarsky.cz +420 354 222 378 

 

Aplikace a verze Jazyk Způsob přístupu 

IS Ginis VFP CZ Silný klient 

Evidence skutečných majitelů  CZ Webová aplikace 

Microsoft Outlook CZ Desktop aplikace 

Spisová služba Athéna CZ Silný klient 

 

Frekvence: cca 2 500 ročně 

Odhadovaná doba stávající realizace: 8 čh/žádost - 20 000 čh/rok 

Chybovost stávajícího procesu: minimální 

 

1.1. Stručný popis procesu 

Proces se zabývá zpracováním přijatých žádostí o dotace. V rámci procesu probíhá kontrola 
žádosti a žadatele (kontrola el. podpisu, kontrola v ISZR, v insolvenčním rejstříku, v registru 
plátců DPH). K žádosti se poté v IS Ginis přikládá výpis z Evidence skutečných majitelů. 
Žádost a všechny přílohy se poté ukládají do spisové služby. Závěrem je v IS Ginis změněn 
stav žádosti podle zjištění při zpracování žádosti. 

Robotizace procesu Administrace dotací – fáze 2 Přijetí žádostí o dotace 

1.2. Popis procesních kroků 

• Generování aktuálního XML souboru. 

• Otevřít soubor KUKV.XML. 

• V XML robot hledá tag <DT>, který obsahuje tag <dotacni_titul_denik_ROK>, jehož 
hodnota je rovna aktuálnímu roku. Ostatní vynechá1. 

• Zapamatuje si hodnoty tagů <dotacni_titul_PID>, <dotacni_titul_denik_nazev> a 
<dotacni_titul_vlastnik> pro přihlášení do modulu VFP. 

• Přihlásit se v zástupu do modulu VFP za příslušného administrátora. Jméno 
administrátora je hodnota tagu <dotacni_titul_vlastnik>. 

 

 

1 Jsou to dotační programy z neaktuální knihy VFP, které by již neměly obsahovat došlé žádosti. 
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• Vybrat účetní období a knihu 

o Záložka „Agenda“ > „Účetní období“ 

 

 

o Vybrat období, jehož hodnota je v tagu <dotacni_titul_denik_ROK> (vždy 
aktuální rok) 
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o Potvrdit výběr nákladového střediska. 

 

 

o Potvrdit výběr knihy, jejíž hodnota je v tagu <dotacni_titul_denik_nazev>. 

 

 

• Nalezení dotačního titulu 
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o Buď ikona knihy bez tužky „Seznam dotačních titulů“ 
o nebo záložka „Dotační tituly“ a „Seznam DT“ 

 

 

o „Vlastní“ dotační programy.2 

 

 

 

2 Omezí se výběr do seznamu dotačních programů. 
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o Vybrat řádek s dotačním programem, jehož PID souhlasí s hodnotou tagu 
<dotacni_titul_PID> a „Detail DT“ nebo dvojklik. 

 

 

• Klik „Úkony“ 
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Takto pak vypadá přehled dokladů, zde jen PZ (Přijetí žádosti) 

 

 

• Z XML vybrat v tagu <SEZNAM_ZADOSTI> tag <zadost_stav> s hodnotou „přijata 
s elektronickým podpisem“ nebo „přijata elektronicky“. To jsou ty žádosti, které 
aktuálně přišly a robot ani administrátor s nimi ještě nepracoval. Ty bude robot 
postupně otevírat / zobrazovat a provádět nad nimi dále uvedené úkony. 

• Editace a kontrola žádosti 

o Vybrat ze seznamu žádost s „identifikátorem“ shodným s hodnotou tagu 
<zadost_PZ_PID> a Detail 

▪ Kontrola elektronického podpisu (kontrola jen u žádostí „přijata 
s elektronickým podpisem“). Možnost provést kontrolu pomocí jiných 
služeb přes API. 

• Kliknout na ikonu vedle „Identifikátoru“ 
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• „Otevřít soubor v editoru“ (Adobe Acrobat) a „OK“ 

 

 

• Ikona Pero > Zobáček zobrazit podrobnosti > Podrobnosti certifikátu 
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Certifikát musí obsahovat slovo „Qualified“ a v době podpisu musí 
být platný u obce, tj. tag <zadatel_prav_form> je roven „Obec, 
městská část hlavního města Prahy“ nebo Příspěvková organizace“ 
musí být též na kvalifikovaném nosiči „je umístěn v zařízení QSCD“ 

Pokud je ePodpis Qualified nastaví se na konci vyhodnocování stav 
evidována – kompletní jinak nastaví stav evidována – neúplná a 
doplní se poznámka ePodpis není kvalifikovaný. 

Pokud u Obce nebo Příspěvkové organizace navíc není ePodpis na 
kvalifikovaném nosiči, pak se nastaví stav evidována – neúplná a 
doplní se poznámka ePodpis není na kvalifikovaném nosiči. 

V Acrobat u podpisu chybí text “Privátní klíč patřící k tomu certifikátu 
je umístěn v zařízení QSCD (Qualified Signature Creation Device)” 

Zapsat neplatnost podpisu do reportu.  

• Zavřít PDF 

Pokud je tag <zadatel_zp_prihl> s hodnotou různou od „Jménem a 
heslem“, pak jde o žádost s ePodpisem nebo s fikcí podpisu.  

▪ Kontrola žadatele v ISZR 

• Kliknout do pole „Žadatel – název“ > kliknout pravou myší > „Opravit 
externí subjekt“. 
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• „Ověřit v SRZ“ 

• „Ověřit“ 

• Ověření pole Status 

o Status OK - správné ověření v SZR 
o Není OK, pak se u žádosti nastaví stav „evidována – neúplná“ 

a doplní poznámka „Ověření v ISRZ neúspěšné“ 
o Někdy se stává, že výsledkem je sice OK, ale údaje o žadateli 

jsou v jednom řádku. To je špatně. Nastaví stav „evidována – 
neúplná“ a doplní poznámka „Ověření v ISRZ neúspěšné“ 

• „OK“ 

 

 

• „Uložit“ 
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Kontrola zástupné osoby – zástupných osob 

Údaje o zástupných osobách žadatele se zatím nepropisují do XML. Bude potřeba řešit 
otevřením žádosti, porovnáním se zobrazeným stavem a případně doplněním zástupné osoby 
do ESU. 

Zástupné osoby robot získá z přiloženého dokumentu u žádosti 

▪ Kontrola žadatele v registru plátců DPH 

• Kliknout na symbol lupy u „IČO/DIČ“ 

• Tlačítko „Aktualizace z MFČR“ 

 

 

• Pole “Spolehlivost plátce” 

• Tlačítko „Zavřít“ 

• Když není spolehlivý -> stav “evidence - neúplná” a v poznámce 
“nespolehlivý plátce” 
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▪ Kontrola v ARES 

• “Ověřit v ARES” 

• “Převzít...” 

• Dojde k aktualizaci pole “DPH” 

• Uložit 

▪ Kontrola žadatele v insolvenčním rejstříku (pole může být doplněno do 
XML) 

• Pokud je pole Insolvence prázdné – je to OK. 

• Jinak se nastaví stav „evidována – neúplná“ a doplní poznámka 
podle toho, co je v poli „insolvence“ vyplněno. 

 

 

• Kartu ESU „Uložit“ a „Zavřít“. 

▪ Změna právní formy, popř. čísla bankovního účtu (někdy se stává, že se 
právní forma vymaže po ověření v SZR anebo se změní číslo účtu). 

• Právní forma se přenese z karty subjektu (jinak nelze uložit). 

• Číslo účtu se přenese z formuláře žádosti. 

 

 

▪ Stažení výpisu z „Evidence skutečných majitelů“ (bude řešeno pomocí 
API) 

• Pozor, provádí se jen u právnických osob s výjimkami. Některé 
právnické osoby nemají konečného majitele a nejsou v registru 
zapsány.  

o Pokud nenajde 
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▪ Známé výjimky bez skutečných majitelů - výběr 
právních forem určení dle právní formy 

▪ Neznámé výjimky - stav “Evidence - neúplná”, 
poznámka nemá skutečného majitele 

o Přihlášení do registru – „Přihlásit“. 
o Přihlášení přes CzechPoint 

 

 

o „Certifikátem“ 
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▪ Potvrdit certifikát 

 

 

▪ Heslo k tokenu 

 

 

▪ „OK“ 

o Přihlášení jménem a heslem 

▪ Vyplnit 
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▪ „Přihlásit“ 

 

 

• Rozšířené vyhledávání 

 

 

o Vložit „IČO“ do formuláře a „vyhledat“ 
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o Vybrat „úplný výpis“ u 1. osoby 

▪ Kontrolovat text "Napojení na Ruskou federaci", pokud 
existuje zapsat „Stav žádosti“ - "evidována - neúplná" s 
poznámkou 

 

 

o Na konci výpisu „Stáhnout PDF verzi výpisu“ 
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o Stažený výpis vybrat a vložit jako přílohu k žádosti: 

▪ Vazby – Přílohy 

 

 

▪ „Nová el. př.“ 
▪ „Procházet“ 
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▪ Vybrat výpis 
▪ „OK“ a „Zavřít“ 

▪ Vložení žádosti do spisové služby – hlavní soubor písemnosti ve spisové 
službě 

• „Vazby“ – „Přílohy“ 

 

 

• „Otevřít“ (pro uložení žádosti) 
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• „Soubor“ – „Uložit jako“ 
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• Uložit vše (pro stažení příloh k žádosti) 

o „OK“ > „OK“ 
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Robot smaže soubory s koncovkou GFRM – ty nebude vkládat do IS Athena. 

Vytvoření písemnosti se soubory a vložení do složky/spisu žádosti/spisu programu – bude 
upřesněno 

 

 

• Založení písemnosti 

o „Nová písemnost” 
o Vyplnit „Věc“ – Nová žádost, „Typ písemnosti“ – „Žádost“, „Způsob vyřízení“ – 

„Založeno (do spisu)“ a „vybrat soubor“ (vybrat staženou žádost) 
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o „OK“ 

 

 

• Nahrání dokumentů k písemnosti 

o Vybrat založenou písemnost 

 

 

o Uložit si „číslo jednací“ 
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o Záložka „Dokumenty“ 

 

 

o „Nový dokument“ 
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o „Vybrat soubor“ (a postupně vybrat všechny přílohy k žádosti vyjma souboru 
*.GFRM) 

▪ „OK“ 

 

 

• Dokončení žádosti v IS Ginis 

o Přenést „číslo jednací“ do IS Ginis 
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o Změna stavu žádosti  

▪ Pokud se výše nevyskytla žádná chyba, nastaví se „Stav žádosti“ na 
„evidována“ 

▪ Tlačítko „Evidence“ (zapíše všechny změny na kartě žádosti). 

 

 

▪ Pokud se vyskytla chyba, nastaví se „Stav žádosti“ na „Evidována – 
neúplná“ 

• Doplnění záložka „Poznámky“ 

o „Přidat“ 
o Zapsat poznámku 
o „OK“ a opakovat tolikrát, kolik je poznámek 

▪ Tlačítko „Evidence“ 
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Tím je žádost v této fázi zpracována. Robot pokračuje na další žádost dotačního titulu pod 
stejným administrátorem. Po zpracování všech žádostí administrátora, robot přejde na žádosti 
dalšího (musí se znovu přihlásit pod novým zástupem). 

1.3. Diagram současného stavu 
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1.4. Diagram budoucího stavu 

 

 

1.4.1. Datové požadavky 

Robot čerpá data z XML souboru, který obsahuje data o dotačních titulech a žádostech. 

Soubor je uložen na serveru \\ap02 v adresáři VFP_Vystup_XML a uživatelé jej mají připojený 
jako samostatný disk. 

 

 

Robot bude číst údaje z formuláře žádosti, který musí být pro účely robotizace standardizovaný 
a strojově čitelný. Robot bude získaná data ukládat do databáze pro účely dalších procesů. 

1.4.2. Výchozí podmínky 

1) Přístup k XML souboru pro čtení a jeho generování. 
2) Přístup do modulu VFP. Práce s modulem je možná ve dvou variantách: 

a) Přihlášení robota v zástupu za administrátora. 
b) Přihlášení robota, založení dotačního programu a předání dotačního programu 

včetně všech dokladů (zde jen doklad ZDT) na pozici administrátora. 

3) Přístup do spisové služby IS Athena, včetně nastavených potřebných práv a pravidel 
k vykonání procesu. 

4) Zřízení SQL databáze k ukládání dat z žádostí. 

a) Dodavatel by měl mít práva k vytvoření nových tabulek, editace, zápisu a čtení.  

5) Vzdálený přístup do evidence skutečných majitelů. 

 

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

file://///ap02

	Záznamy o kontrole a změnách
	1. 127 Přijetí žádosti o dotaci
	1.1. Stručný popis procesu
	1.2. Popis procesních kroků
	1.3. Diagram současného stavu
	1.4. Diagram budoucího stavu
	1.4.1. Datové požadavky
	1.4.2. Výchozí podmínky



