Stfedocesky kraj
KRAJSKY OURAD

Popis soucasného stavu procesniho fizeni — Krajsky urad Stredoceského kraje

(véetné informace o procesech, které budou ve vztahu k automatizaci a robotizaci v projektu
feSeny)

Robotizace a automatizace feSend projektem by se méla tykat procesu, které jsou
navdzany na administrativni systém krajského uradu GINIS, spisovou sluzbu E-spis a
administrativni systém dotaci.

Pilotni ovéreni by pak probihalo hlavné (ale nikoliv pouze) na oddéleni, které
administruje tzv. kotlikovou dotaci. Jde o procesy, které jsou vSak univerzalni a pouZivané i u
jinych odborU krajského uradu.

1. proces ,,Anonymizace smluv”

Soucasny postup je nasledujici: Smlouvy se po podpisu Zadatelem i zastupcem kraje
naskenuji do emailu administratora, ktery je uloZi do slozky ,Smlouvy scan 20xx“, nazev
souboru je Cislo Zadosti a pfijmeni zadatele. Nasledné administrator spousti tento proces:

1. Spusténi anonymizacniho programu (napf. Q-integra Redacting);
Pfepnuti v programu na kresleni obdélnikd na redigovani;
Nahrat dokument na sdileny disk odboru: Kotlikové dotace 3, smlouvy scan 20xx, najit
podle Cisla zadosti;
Zobrazi se smlouva;
5. Mysi zacernime/ vytvofime obdélnik.

Na strané 1 v adrese Zadatele

a) na radku bydlisté -ulici a Cislo popisné
b) na fadku datum narozeni -den a mésic
c) cely fadek - bankovni spojeni

d) cely fadek — Cislo uctu

Na strané 3 v bodé 3 posledni tfi fadky, kde je uvedena adresa mista realizace véetné
udajli z Katastru nemovitosti.

Na strané 16 podpisy / Zadatele i zastupce kraje/

6. Vytvofit anonymizovany dokument;

7. Zobrazit v pocitadi;

8. UloZit dokument do slozky Scan 20xx UD / nazev souboru bude &islo zadosti a pFijmeni
Zadatele;

9. Zavfit dokument.



Stfedocesky kraj
KRAJSKY OURAD

Mozné problémy:

MuzZe se stat, Zze smlouva bude vytiSténa Zadatelem ve zmenseném formatu na méné
stranek, tudiz nebude souhlasit ¢islovani stran.
Robot nemusi poznat, pti jiném formatu tisku, které ¢asti ma zacernit.

2. proces ,,Vyvéseni smluv na uredni desku v E-spise”

Soucasny postup je nasledujici - referent ruéné zada udaje do spisové sluzby. Zvoli

postupné tyto kroky:

1.

2.
3.
4

Referent

Na stole

Zalozit

Vlastni dokument

Vytvori tak elektronicky zdznam dokumentu ve spisové sluzbé, véetné udaje Cislo

jednaci. Ndsledné pokracuje takto:

1.
2.

O e NOU AW

V profilu doplnit na fadek

Véc: Zaslani oboustranné podepsané smlouvu nazev souboru/ze slozky smlouvy scan
up/

Znacka: RDP/ zkratka administratora

Typ: 233.13 dotace

Pozndmka: S-xxxx/RDP/20xx

Reprez. subjekt: Jméno a pfijmeni Zadatele

Uloz a pokracuj

Elektronické dokumenty- vloZit, vybrat soubor /smlouvy UD 20xx/, oteviit, nahrat vie
Vypraveni - Typ: OVM, ICO, Vyhledat +nové vyvéseni na ufedni desku/ zakliknout
Spendlik/Na radek, Datum vyvéseni, Sejmout po dnech/ doplnit 1094, Kategorie
Uredni desky /SOD /

10. Ulozit
11. Oznacit radek s vyvésenim
12. Kliknout na odeslani
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3. proces ,,Zalozeni smlouvy”

Soucasny postup je nasledujici - referent ru¢né spusti modul v Ginisu — Kniha smluv bez
rozlideni: RDP — Kniha smluv — Ok — Vlastni/ * (Zvolit hvézdicku) — ok.

Dalsi postup je tento: Podani SML

1.

Typ dokladu — F4 (najit Smlouva o poskytnuti dotace — SK je poskytovatel)
Popis — potradové ¢&islo, pFijmeni, Kotlikovd dotace Ill. VYZVA (100 Novdk
Kotlikovd dotace Ill. VYZVA)
Uplny néazev — Zkopirovat to, co je v popisu a ze vzoru smlouvy zkopirovat text
-dle Programu ,Vyména zdroji tepla na pevnd paliva v rodinnych
domech ve StfedocCeském kraji 2019-2023"“
Celkova ¢astka — doplnit ¢astku ze seznamu
Obdobi financovani — 2020 — 2021
ICO/Nézev — F4

e Do Nazvu napsat pfijmeni (vétSinou to nikoho nenajde, tak se vpravo

klikne na ,,Novy“
e Vyplnit Jméno, pfijmeni a datum narozeni)
e Kliknout na ,,Ovéfit v SZR” a v pravém hornim rohu kliknout na
,OVérit” — dole kliknout na OK
e Kliknout na Bankovni ucty — novy ucet
¢ Vyplnit ¢islo Gctu a kéd banky

Vse kde to jde dat OK, jinak zavfit a dostat se az na hlavni tabulku — kliknout na
Evidence (vygeneruje se agendové Cislo)
Agendové Cislo se nakopiruje do Formflow (administrativni systém kotlikovych
dotaci) —> Poradové Cislo prijemce — Upravit Zzddost — administrace — Kolonka
,Cislo smlouvy”.

Mozné problémy:

e MiZe nastat problém v bodé 2. — vyplnéni Zadatele: V Zadosti mize byt chybné
uvedené jméno (preklik) nebo datum narozeni. V tomto pripadé se pfti kliknuti na
,,OVEFit v SZR" objevi chyba, kterou nasledné musime telefonicky komunikovat
s Zadateli.

e V bodé 2. — bankovni Ucet: Nenalezne bankovni Cislo, musi se nalézt chyba bud've
sloZce ¢i poté komunikovat s Zadatelem.
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4. proces ,,Odesilani oboustranné podepsanych smluv zadateli — tisk obalek”

Soucasny postup je nasledujici:

P wnN PR

4

Vybrat smlouvu ze slozky vyvésenych smluyv;

E-spis — poloZka Na stole;

ZaloZeni — polozka Vlastni dokument;

Na radek véc zapsat Zasldni oboustranné podepsané smlouvy + Cislo Zddosti + pfijmeni
Zadatele (zkopirovat ndzev souboru ze slozky SKEN 20XX);

Zapsat pod témito udaji: Znacka: RDP, Typ: 233.13, poznamka: evidenéni &islo
smlouvy, reprez. subjekt: jméno a pfijmeni Zadatele;

Vypraveni;

V okné Vyhledat subjekt — Zdroj: PIny obsah - Typ: FO Jméno a pfijmeni Zadatele;
Zkontrolovat zda je néktera z vyhledanych adres shodnd s adresou v SML;
Zaskrtnout ikonku na konci radku;

. ZpUsob vypraveni: posta;

. ZpUsob zachazeni doporuceng;

. Vybrat osloveni;

. Tisk - Zaskrtnout radek s Zadatelem;

. Okno Vybér Sablony obdlky — Kod: C5 stitek doporucené na jméno (pro velkou

obalku);

. Kéd: C5 Cista doporucené pro malou obalku;

Mozné problémy:

e Rozdil mezi adresou trvalého bydlisté a kontaktni adresou;
e Rozdily mezi adresou v e-spisu a SML;
e RozliSeni osloveni.
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5. proces ,,Spusténi finanéni kontroly pfed podpisem smlouvy/pred
proplacenim“

Nown A

Soucasny postup je nasledujici: V. modulu SML systému GINIS:

Nalézt smlouvu podle Cisla Zadosti;

Zkopirovat ,,uplny nazev”;

Zkontrolovat/vyplnit ¢astku smlouvy do rozpisu a) pokud se budou vyplriovat polozky
FP, vyplni se ¢astka smlouvy do aktudlniho roku, dale klik na polozky FP, klik NOVA, F4
— vybrat ucet Kotlik(, F4 — vybrat polozku, ze které se bude platit, TAB — az do kolonky
NAZEV POLOZKY — Vlozit zkopirovany text, TAB, klik SCHVALENI b) pokud se nebudou
vyplfiovat polozky FP, vyplni se ¢astka do roku nasledujiciho;

Klik ,,Financni kontrola“ = klik ,,Podani“;

Vybrat z Sablona: 100 FK Smlouvy, dodatky, objed., pfisliby - 1 kap.;

Popis operace: vloZit ,Uplny nazev” a dopsat ,OPZP;

Role se vyplni jednou, pfi vybéru osoby se nahofe zaklikne ,pfednastavit” a poté jsou
jiz predvyplnény (Ekonom kapitoly = FM, Pfikazce operace, Rozpoctar, Spravce
rozpoctu);

Klik ,ulozit”;

Klik ,vlozit do EPK“.

6. proces ,, Zalozeni platebniho poukazu“

LN AEWNR

Soucasny postup je nasledujici: V. modulu POU systému GINIS:

- otevrit dialogové okno "Kniha smluv bez rozliseni";

- vybrat RDP - Kniha Smluv - RDP SD 2020;

- okno Vybérové masky smluv - vybrat "*" a tlacitko "OK";

- otevrit dialogové okno "Nova";

- zadat celé ¢&islo 7adosti do "Uplny nazev";

- otevfit dialogové okno " Detail";

- tlacitko "Schvaleni";

- okno "Evidence smluv" - Opravdu chcete schvalit doklad - "Ano";

- okno "Evidence smluv" - Opravdu chcete schvalit doklad, aniz by byl doklad zvefejnén
- "Ano";

10. - nakopirovat pfijmeni a jméno z pole " Nazev ";

11. - otevfit v Ginisu modul POU;

12. - dvojklik na Seznam (vlevo nahore);

13. - okno "Vybér masky" - vybrat "*vlastni";

14. - tlacitko "podani";

15. - okno " Zadani identifikatoru dokumentu" tlacitko "Generovat";
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16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27

28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39
40
41
42
43

. - klavesnice "F4";

. - do pole "Ndazev" vlozit pfijmeni a jméno;

. - tlacitko "Hledat";

. - vybrat pfislusnou polozku dle jména a trvalého bydlisté;

.- v poli "Smlouva/objednavka" zadat tlac¢itko "F4";

. - v okné "Vybér smlouvy/objednavky/jiného pripad SML" vybrat ptislusnou smlouvu;
.- v poli "VS" zadat vzdy Cislo 3713;

.- v poli "SS" zadat opsat 4¢isli z pole ""Smlouva/objednéavka";

.- v poli "Castka celkem(-) zadat ¢astku k proplaceni z FINANCN{ ZPRAVY;

.- do pole "Datum UUP - tlacitko "TAB";

. - do pole "Datum splatnosti" zadat datum + 3 pracovni dny;

.- do pole "Popis" nakopirovat cely text z modulu SML z pole "Uplny nazev" + text ",
OPZP, investi¢ni transfer bez finanéniho vyporadani, projekt je sledovan dle ORG";

- tlacitko "Evidence";

- tlacitko "Kontace";

- dialogové okno "Rozpis plateb a uctovani" okno "Bankovni ucet", klavesnice
"TAB", pole "K&d kontace "2102 - 345i f.0.", tlacitko "Kryti";

- tlacitko "Novy“, tlacitko "Schvalit", tlacitko "Zavrit";

- tlacitko "Tisk", vybrat "Platebni poukaz - graficky" vybrat "Obecny (véetné data
vystaveni a splatnosti)", tlac¢itko "OK" a vytisknout "Platebni ptikaz";

- zavfit okno s platebnim poukazem - dialogové okno "Ovéreni" - Opravdu chcete
uzavtit prohlizec¢", tlacitko "Ano";

- tlacitko "Tisk", vybrat " Likvidacni zaznam poukazu - graficky", tlacitko "OK" a
vytisknout "Likvidaéni zaznam";

- zavfit okno s likvida¢nim zaznamem- dialogové okno "Ovéreni" - Opravdu chcete
uzavrit prohlizec¢", tlacitko "Ano";

- nakopirovat cely text z pole" Popis *";

- zalozka "Finanéni kontrola", tlaéitko "Podani";

- v poli "Sablona" vybrat " 120 FK - Provozni vydaje + vedouci oddéleni“, do pole "Popis
operace" vlozit nakopirovany text;

. - tlacitko "Ulozit";

. - tlacitko "Schvalovaci proces", vybrat za "Za cely urad " jméno XXX, tlacitko "OK";

. - tlacitko "Elektronicky obraz", zavfit elektronicky obraz;

. - tlacitko "Vlozit do EPK*;

. - tlacitko ""Zavfrit";

PROPLACENY POUKAZ — v modulu POU

»Agendové Cislo” zkopirovat do Formflow kolonky ,,Platebni poukaz“
,Castka k Uhradé“ zkopirovat do ,Proplacend ¢astka”
,Datum uhrady” zkopirovat do ,Uhrazeno”



