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Technické pozadavky

Systém je vykonoveé rozsifitelny az do poctu 500 pojmenovanych uzivatel(, z toho az polovina sou¢asné 5
aktivné pracujicich (concurrent user).

Ve stavajicim systému je nasledujici rozdéleni uzivatel(:

- Ekonomika (rozpocetnictvi, finance, u€etnictvi, majetek, zasoby, smlouvy, objednavky, zakazky, cestovni

pfikazy) — cca 350 uzivatel(l (pojmenovanych i soucasné pracujicich)

- Mzdy a personalistika — cca 3 uzivatelé (pojmenovani i sou¢asné pracujicich), Zivych kmenovych zaznami

cca 350

- Schvalovaci workflow tykajici se ekonomiky pro v§echny uzivatele, tj. cca 350 uzivatell (pojmenovanych i
soucasné pracujicich)

- Spisova sluzba — cca 7 uzivatell (pojmenovanych i sou¢asné pracujicich)

- Personalizované rozhrani uzivatele — pro vSechny uzivatele, tj. cca 350 uzivatelt (pojmenovanych i

soucasné pracujicich).

Systém je vykonoveé rozsifitelny az do poctu 150 pojmenovanych uzivatell, z toho az polovina sou¢asné 5
aktivné pracujicich (concurrent user).

Ve stavajicim systému je nasledujici rozdéleni uzivatel(:

- Ekonomika (rozpoc€etnictvi, finance, uéetnictvi, majetek, zasoby, smlouvy, objednavky, zakazky, cestovni

pfikazy) — cca 100 uzivatel(l (pojmenovanych i sou¢asné pracujicich)

- Mzdy a personalistika — cca 3 uzivatelé (pojmenovanych i sou¢asné pracujicich), zivych kmenovych

zdznamu cca 100

- Spisova sluzba — cca 10 uzivatell (pojmenovanych i sou¢asné pracujicich)

- Personalizované rozhrani uzivatele — pro vSechny uzivatele, tj. cca 100 uzivatelt (pojmenovanych i

soucasné pracujicich).

Systém podporuje vicenasobné pfihlaSeni uZivatele a jeho praci v systému. 4
V systému Ize pracovat s vice sou€asné otevienymi okny. 10
UZivatelska moZnost zmény nastaveni velikosti zobrazeni okna. 5
Systém podporuje napojeni na centralni adresarové sluzby typu AD/LDAP. 8
Systém umoznuje vzdaleny pfistup uzivatell pfes webové rozhrani (z domova, detaSovana pracovisté) 8

podle uzivatelskych opravnéni.
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pfizplsobovat ménicim se potfebam zadavatele.

Body

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

funkcionality
Zajisténi provozu ekonomiky (rozpocetnictvi, finance, U€etnictvi, majetek, zasoby, smlouvy, objednavky, 5
zakazky, cestovni pfikazy) v redlném Case (okamzita aktualizace vSech relevantnich informaci pfi viozeni
nové polozky).
Systém umozniuje uchovavat auditni stopu vybranych zasaht, moznost v jakémkoli okamziku dohledat 10
okolnosti vzniku zaznamu, jeho zmény. Pro kazdy zaznam v systému existuje historie, jaky uZzivatel, v jaké
Casti systému, v jakém Ease a datu vytvoreni/zmény provedl.
Ciselna fada zaznamu v systému pfibyva kontinualn& a odstran&nim nékterého ze zaznamu neni preru$ena 2
ani upravena (napf. novy doklad nezapini misto v fadé po smazaném zaznamu...).
Systém umoznuje provadét hromadné zmény nad jednotlivymi zaznamy a formulafi centralné dle zvolenych 7
parametru.
Nad vSemi zaznamy, u kterych je vhodné zmény v €ase sledovat, existuje moznost provadét jejich vybér dle 9
zadaného Casového obdobi.
Veskera data zadavaji uzivatelé do systému pouze jedenkrat (nezadavaji se duplicitné do vice ¢asti 10
systému).
Ciselniky jsou spole&né pro riizné agendy systému, je mozné je plnit jak v ramci konfigurace agendy, tak i 8
pfi pofizovani zaznamd.
Ve formulafich jsou automaticky doplfiovana vybrana data do systému jiz jednou zadana (napf. z Ciselnik(). 8
Odezva systému vyzadujici bezprostfedni reakci uzivatele (zadavani nebo modifikace udaju, schvalovani ve 8
workflow) je krat§i nez 2 sec. DelSi doba odezvy je pfipustna pfi vytvarfeni rozsahlych sestav.
Dokumenty jsou uloZeny na jednom misté, ale jsou dostupné ze vSech systémovych ¢asti. 6
Sdileni opravnéni a administratorsky nastavitelnych ¢asti systému (napf. filtr(, sestav) mezi uzivateli podle 8
roli.
Moznost administratorskych SQL dotaz( nad datovymi zdroji systému a moznost jejich uloZeni. 10
Moznost personifikace systému (skryt nevyuzivané formulare a tiskové sestavy, zména pisma, zména 6
schématu, zména velikosti zobrazeni systému, zména velikosti pisma, zmé&na nazvu parametra).
Systém je mozné provozovat volitelné s databazi Oracle nebo Microsoft SQL server. 10
Pozadavky na workflow
Nastroje pro definici, parametrizaci a Upravu workflow jsou sou€asti systému. 10
Workflow je mozné definovat pro oddéleni, ¢ast systému a proces individualné, a je mozné jej pribézné 7
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Workflow podporuje pouziti elektronického podpisu (i zaru€¢eného), pficemz jeho pouziti je mozné v ramci 10
definice omezit pouze na oddéleni, ¢ast systému a proces.
Workflow v systému pracuje s definovanym pofadim, platnosti, finan¢nimi limity a pfifazenymi rolemi 10
(funkcemi) schvalovatelu, pfipadné dal§imi atributy relevantnimi pro prabéh workflow.
Ve workflow je v pfipadé nedostupnosti schvalovatele automaticky nastaven jeho zastupce podle 10
stanovenych roli. V pfipadé necinnosti schvalovatele ve workflow je nastaven ¢asovy limit a v pfipadé jeho
prekro¢eni je workflow pfesmérovano na zastupce v poradi.
Opravnéna osoba muze zménit schvalovatele ve workflow na konkrétni doklad/doklady (hromadna zména). 10
V rdmci postupt workflow jsou odesilany e-mailové notifikace osobam tGg¢astnicim se procest dle definice a 8
pravidel v nastaveni workflow.
Vystupy a vstupy
Podpora vystupti do CSUIS (pomocny konsolida¢ni pfehled, mési¢ni pfehled o pfijmech a vydajich). 5
MoZnost jejich modifikace pfed pfedanim do CSUIS.
Podpora elektronickych vystupt pro zpracovani pfes portaly vefejné spravy — portal CSSz, portaly 5
zdravotnich pojistoven, danovy portal, portal CSU (Podpora vystupu pro potfeby statistického zjiStovani dle
zékona €. 89/1995 Sb. o statni statistické sluzbé).
Uzivatelska modifikace tiskovych vystupl podle nastaveni filtrl s moznosti ulozeni a sdileni takto 8
individualizovanych tiskovych sestav. Moznosti exportu a hromadného exportu ze systému do souboru/vice
souboru se standardné podporovanymi formaty (TXT, PDF, XLS, XLSX, XML, DOC, DOCX). Exportovana
sestava musi obsahovat odpovidajici forméty pro dal3i praci v kancelarskych systémech (Cisla odpovidaji
Cislim, neobjevuji se nadbyteéné mezery &i znaky).
Lokalizace
PIna &eska lokalizace provozniho prostfedi vyuZivaného koncovymi uZivateli (obrazovky, napovéda). 3
Primarnim jazykem pro vstup dat je Cesky jazyk.
Moznost pfepnuti do anglického jazyka u schvalovacich workflow, personalizovaného rozhrani uzivatele a 10
manazerské nadstavby.
Moznost uzivatelsky nadefinovat formulafe v angli¢tiné. 4
Kontextova napovéda v Eeském jazyce upravena po kazdém upgrade dle aktualniho stavu. 6
Nastavitelnost rozhrani, systému, vyhledavani
Vstupni kontrola dat na pFipustné formaty a hodnoty. Kontrola vypinéni povinnych polozek ve formulafich. 3
Moznost explicitniho zizeni seznamu povolenych hodnot uzivatelem dle aktualnich pozadavku. 2




1.37
1.38

1.39

1.40
1.41

1.42

1.43

1.44

1.45

1.46
1.47

1.48

1.49

Pozadavek na funkcionalitu

Body
vyznamnosti
funkcionality

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogramo-
vano

Povinny /
rozSifujici

Kontrola duplicitnich zaznam(, nastaveni podminek pro evidenci duplicitnich zaznamu. 7
Podpora vyhledavani v &iselnicich a datech s moznosti volby nerozliSovat velkd/mala pismena (moznost 5
rozliSovani vybrat nebo ignorovat).

Podpora vyhledavani v Ciselnicich a datech s moznosti volby nerozliSovat diakritiku (moznost rozliSovani 2
vybrat nebo ignorovat).

Podpora vyhledavani podle jednoho nebo vice sou€asné spinénych kritérii. 7
MozZnost vyhledavat i za pomoci zastupnych znakad. 9
Dokumentace k systému

Dodani dokumentace aktualni konfigurace systému a jeho technologickych komponent v&etné jejich 8
nastaveni, a to pro vSechny implementované prvky systému Dokumentace zahrnuje rovnéz konfiguraci

hardwarové a databazové platformy nezbytné pro béh systému véetné konfigurace lokalni uzivatelské

stanice, periferniho zafizeni, pfipadné pozadavkl na komunikaéni infrastrukturu. Udrzovani dokumentace
konfigurace systému v aktualnim stavu.

Dodani uzivatelské a administratorské dokumentace. Pfi kaZzdém update systému nebo jeho &asti, at 10
z legislativnich nebo jinych divodu, dodani piné aktualizované uzivatelské a administratorské dokumentace

nebo zménové dokumentace. Soucasti administratorské dokumentace je popis formatu, struktury a dalSich
vlastnosti pro potencialni importni a exportni soubory.

Dodani dokumentace popisujici implementované struktury zdroju dat, datové komunikace mezi jednotlivymi 10
subsystémy (zejména od rliznych vyrobcll) a zavedenych datovych rozhrani pro komunikaci s externimi

systémy. UdrZovani dokumentace v aktualnim stavu.

Pro moduly s komunikaénim rozhranim v anglickém jazyce dodani uZivatelské dokumentace v anglickém 1
jazyce a jeji aktualizace pfi kazdé zméné.

Dostupnost uZivatelské dokumentace z prostfedi systému (kontextova napovéda). 10
V dostateéném predstihu, zpravidla nejméné mésic pfed vydanim nové verze systému (update, upgrade), 8
seznamovat s planovanymi zménami a jejich funkcionalitami.

Administrace

Systém je provozovan v testovacim a ostrém (produk&nim) prostfedi. Data v testovacim prostfedi jsou 10
aktualizovana minimalné 1x za mésic. Testovaci prostfedi odpovida ostrému prostfedi v€etné nastaveni
uZivatelskych roli a prav.

Tvorba, sprava, parametrizace, pfidélovani a odstrafiovani uZivatelskych roli. 5
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Pridélovani, odebirani a editace roli a pfistupovych prav uzivatelim pro ¢teni/zapis na urovni:
- celého ustavu

- oddéleni (ndkladového stfediska)

- funkci systému

- akce (zakazky).

6

Moznost nastavit u uzivateld navaznost pfistupli na zaméstnanecky pomér — automatizované ukonéeni
pfistupl s ukonéenim pracovniho poméru (s moznosti ruéni editace).

Personalizované rozhrani uzivatele

Kazdy zaméstnanec ma personalizovany pfistup k informacim, které se ho tykaji — pfistup musi byt
umoznén pies bézné internetové prohlize€e. PFistup musi byt pro prohlizeni (sledovani stavu) i pro zadavani
Gdaju (vytvareni novych zaznami) véetné historie stavl ve workflow. Zakladni informace zprostfedkovavané
personalizovanym rozhranim uzivatele zaméstnanci:

- Vlastni mzdové udaje, elektronicka vyplatni paska, dovolena, personalni dokumenty (smlouvy, dohody....)
- Majetek jemu svéfeny, Zadost o pfevod a vyfazeni majetku (schvalovaci workflow).

- Smlouvy, u kterych je uveden jako odpovédné osoba (schvalovaci workflow).

- Zadanky a objednavky, které vytvoril (schvalovaci workflow).

- Cestovni pfikazy (schvalovaci workflow).

- Dochézka a nepfitomnosti na pracovisti (dovolend, placené volno, nemoc ...) - v€etné schvalovaciho
workflow.

10

PFistup k informacim je pro schvalovatele rozsifen proti béznému zaméstnanci o vSechny zaznamy, ve
kterych provadél schvalovani.

10

PFistup k informacim je pro vedouciho zaméstnance a vedouciho akce proti b€znému zaméstnanci rozsifen
o vSechny zaznamy, které se tykaji jeho podfizenych nebo spolupracovnikd na akci.

10

Sekretafka (asistentka) ma mimo Udaje, tykajici se své osoby, moZnost provadét zadznamy i za zaméstnance

oddéleni (napf. nepfitomnost, cestovni pfikaz).

10
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Finance a Gcetnictvi

Analyticky ucet je tvofen minimalné 10 znaky. 6
Jednotna evidence partnerd s moznosti zadavani ¢asové omezenych udajli. Zobrazeni evidence véetné 5
vSech omezeni a zneplatnénych udaju.

Moznost ovéFit u zahraniénich dodavatelG z EU (platcd DPH) jejich DIC jiz pfi jejich zavedeni do giselniku 10
ekonomickych subjektu.

Automatické ovéfovani a doplfovani udaju u tuzemskych dodavatelu pfi jejich zavedeni z celostatniho 10
rejstfiku ARES.

Moznost ové&Fit spravnost Gdajtl (zvefejnéné &islo bankovniho Gétu, informace o spolehlivosti platce, DIC) 10
tuzemskych dodavatelll pfimo z prvotniho dokladu (faktury). Zaznamenani a moznost zobrazeni historie o

ovéfovani spravnosti idaju (datum, vysledek).

Podklady pro Intrastat — sledovani vzniku povinnosti pro podavani hlaSeni, podpora jeho sestaveni ve formé 3
sestavy v MS Excel.

Systém musi mit v iselniku ekonomickych subjektli moznost evidovat dodavatele poskytujici nahradni 10
pinéni. Editovatelny pfiznak, Ze se jedna o ndhradni plnéni, musi byt souéasti kazdé faktury takového

dodavatele s tim, Ze je primarné nastaven na neposkytnuti ndhradniho plnéni.

Pofizovani prvotnich dokladl — u€etni knihy, vykazy, ucetni denik, sborniky. 3
U prvotnich Gcetnich dokladu je zavedeno a zobrazeno spojeni (provazba) na navazujici doklady (DPH, 10
dodatecna kontace — pfeuctovani, ...) s moznosti doklady zobrazit v jejich detailu.

PFilohy k prvotnim dokladiim, prace s pfilohami napfi¢ celym systémem v rdamci Ustavu (dohledavani, 10
zobrazovani), vazba az na spisovou sluZbu.

Promitnuti rozkontace prvotnich dokladd na hlavni knize v okamziku, kdy je kontace uloZena, s moznosti 3
nasledné editace a oprav. Po uzavfeni obdobi v ramci roku (mé&si¢né&) nesmi byt systémem umoZznéno bez
zvlastnich opravnéni pfepisovani dat &i vytvareni novych u€etnich dokladd pfenosem z externich uloh.

Standardné je u vS8ech oprav zavedena auditni stopa.

Moznost pfesunu Ucetnich dokladu z jednoho obdobi do jiného obdobi v ramci jednoho kalendafniho roku a 8

s tim spojené potifebné prepocty obratll a zlistatk(i. Moznost pfesunu Ucetnich dokladu svazat s uzivatelskou
roli, nemeéla by byt zakladni vlastnosti systému dostupna vSem béznym uzivatelim (pouze pro

administratory). Pfesunem by nemélo dojit k naruSeni €iselné fady (pfecislovani).
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Nastaveni uc¢etnich pravidel pro kontace opakujicich se operaci a zapist. MoZnost hromadnych kontaci a
hromadnych zmén kontaci. Moznost kumulace uéetnich zaznamu podle stejnych kritérii (napf. kumulace
kontaci u¢etnich odpisu jednotlivych inventarnich &isel podle shodnych G¢&ta, zdrojl financovani apod.).
Moznost zadat konta&ni zapis i bez pfedem definovaného pravidla (moznost zapisu kontace ojedinélych,
neopakujicich se situaci bez pfedchoziho zapisu do €iselniku pfipravenych konta¢nich pravidel). Moznost
zadat sloZzeny kontaéni zapis.

3

Automatické rozdéleni nakladl podle zadanych procent na jednotlivé zdroje financovani (automaticka
rozkontace).

Moznost vazby analytického U¢tu na zdroj financovani. Moznost zakazat uctovani na nékteré analytické ucty
(neuznatelné naklady u evropskych projektli — bankovni poplatky, kurzové rozdily ...).

VeSkeré naklady, vynosy a zvolené analytické ucty musi byt spojeny se zdrojem financovani, kterym se
rozumi akce realizovana formou zakazky, grantu, ukolu apod.

Moznost prevzeti a zpracovani zapisl z jinych Géetnich systému ve formatu MS Excel, txt.

PredbéZné uletni zavérky za v8echny oteviené uletni periody v&. roku.

Moznost rezimu mésicnich zavérek.

Moznost zablokovani uzavieného u€etniho obdobi pro dalsi uctovani.

Automatické provadéni rocni zavérky bez nutnosti ru¢nich zasahu, v€etné pfevodu sald, zlstatk( na zdrojich
financovani. Sou¢asné ponechat moznost ru€nich zasaha.

Sledovani historie ucetnich zapisu. Stopa v databazi po zruSenych ucetnich zaznamech (napf. stornované
doklady jednoduse identifikovatelné se souvisejicimi doklady).

Ugtovani dle finanénich zdroji. MoZnost nastaveni platnych kombinaci finanéniho (G&etniho) zdroje a
nasledna aplikace dle tohoto nastaveni, moZnost uvedeni zdroje jen v &asti kontacniho zapisu (napf. pro
naklad sledovat, pro dodavatele ne, rozpad nakladové &asti dle jednotlivych zdrojii na vice ¢astek).

10

Zakladani analytickych G&tl. Moznost individualniho nastaveni charakteru pro jednotlivé analytické ucty
(povinné, nepovinné, zakazaneé): nakladove stfedisko, typ akce, akce (zakazka, projekt, grant), komplexni
polozka (zdroj financovani). Pro kazdy analyticky u¢et musi byt uvedeno jeho poc¢atek. Ukoncit analyticky
UCet Ize pouze v pfipadé, Ze na ném neni zadny zustatek. Novy analyticky et se musi propsat do vSech
formularud, vykazu a rozpoctl podle jeho charakteru.

10

Moznost vicezdrojového financovani prvotniho dokladu — na prvotnim dokladu se promitne vice riznych
kombinaci zdroju s vazbou k finanéni ¢astce. Kazda kombinace finanéniho zdroje mize podléhat jinym

schvalovatelim (vazba na schvalovaci workflow).

10
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Moznost upravovat vzhled uc¢etniho dokladu — Sife sloupcu, barevnost, velikost tist€éného dokumentu, typ 1
pisma, velikost pisma.

MoZnost dodate¢né Upravy popisu, textl fadka (oprava textovych chyb atd.), parovacich symbold. 8
Parovani ucetnich pohybl v ramci jednoho analytického Uctu dle nastavenych pravidel (parovaci symboly, 10
VS, atd.).

Ugetni véta musi minimaln& obsahovat: mésic, rok, &islo prvotniho dokladu, analyticky uéet, nazev Gétu, 10
nakladové stfedisko, typ akce, akce, komplexni polozka, MD, D, text fadku, parovaci symbol, min. 8

nepovinnych polozek (textové pole).

Automatické plnéni polozek ucetni véty systémem podle zvolenych pravidel (i hromadné). U nepovinnych 7
poloZzek moznost jejich editace.

Podpora sestaveni zpravy o realizaci a prabéhu ¢erpani finanénich prostredkl — filtrovani dat minimainé 10
podle parametr( obdobi, analyticky Ucet, akce a pFipojeni dokumentu (z prvotnich doklad() na zakladé jejich

vybéru do vystupniho souboru. Moznost modifikace nazvu dokumentu pred jejich ulozenim do vystupniho

souboru.

Fakturace, saldo

Kniha pfijatych a vydanych faktur véetné moznosti interni fakturace. V. méné CZK a dostupnych zahrani¢nich 4
ménach.

Vytvareni samostatnych denikl pro ruzné fady dokladd (zavazkdl, pohledavek ...). 10
Evidence zavazkl a pohledavek v&etné uchovani textd poznamek (v€etné pfenosu do tiskovych vystupl). 4
Podpora elektronické fakturace s moZnosti vytvareni faktur ve formatu MS Word a pdf. 5
MoZnost volby vytvareni faktur v esting, angli¢tiné a némdciné. 7
Moznost kopirovat zavazky a pohledavky do novych dokladi, vytvareni kopii. 7
U pfijatych faktur musi byt rozliSitelné stavy: 8
- faktura zavedena do systému

- faktura odeslana do schvalovaciho workflow

- faktura schvalena

- faktura nakontovana.

Podle stavu faktur musi byt nastavitelny filtr.

Automatické vystavovani zavazkl a pohledavek podle zadanych podminek. 6
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PFiloZzeni dokumentt v elektronické podobé prostfednictvim jejich identifikace ¢arovym kédem (ze spisové 10
sluzby) k prvotnim Géetnim dokladdm. Pfipojovani dokladud k prvotnimu dokladu pfi obéhu dokladi ve

workflow. MoZnost pfiloZeni dal$ich dokladu dle potfeby.

Elektronické schvalovani finanénich zdrojl (jednotlivych kombinaci finanénich zdroja, kazda kombinace 10
mUze mit jiného schvalovatele), nékolik stupnud (drovni) schvalovatelll véetné jejich finanénich limitd pro

schvalovani (workflow).

Prace se zalohovymi fakturami, parovani, hlidani duplicit, informovani o mozném sparovani. 10
Zapis a uctovani zavazk( a pohledavek vcetné zaloh na vice finan¢nich zdroju (jeden doklad rozu¢tovan na 5
vice kombinaci finan¢nich zdrojud).

Vzajemny zapocet (zapocet pohledavek a zavazku za jednim partnerem pfimo proti sobé). 4
Saldokonta odbératel(l, dodavatelt — moznost automatického i ruéniho parovani, parovani dle pfedem 10
nastavitelnych parametrd. U ruéniho parovani vyzadujeme vizualni kontrolu polozky vypisu s parovanou

polozkou. Pfi chybném sparovani moznost navraceni do puvodniho stavu jednim krokem. Parovani zavazku

a pohledavky s uhradou musi byt moZné bez ohledu na stav jejich zpracovani (napf¥. zauc¢tovany,

nezauctovany).

Ugetni likvidace plateb pfimo z banky (které nemaji jako protistranu pohledavku &i zavazek) ru¢né i 7
automaticky (podle zadanych pfedem nastavenych parametrd, pravidel).

Vzajemné parovani (identifikace vazeb) zadanek, objednavek, faktur, opravnych danovych dokladu 7
(dobropis(, skladovych pohybu, zaloh, plateb, smluv, rozpoctl, vefejnych zakazek). Moznost propojeni

jednoho dobropisu s vice prvotnimi doklady najednou.

P¥i pfifazeni Cisla objednavky nebo smlouvy k zdvazku se automaticky propiSe typ akce, akce a komplexni 10
polozka.

UZivatelské nastaveni obvyklych rozkontaci, pfedkontaci plateb, nastaveni u&etnich pravidel pfedkontaci. 5
Podpora zpracovani upominek k pohledavkam, stupfiovani upominek — zpracovani hromadné nebo i pro 5
jednoho jednotlivého odbératele. Moznost definovat generovani upominky po uplynuti splatnosti faktur —

moznost odsouhlaseni, zruSeni & posunuti terminu vystaveni upominky.

Moznost pfesunu mezi jednotlivymi deniky zavazkd/pohledavek. 3
Podpora zpracovani pohledavek a zavazku v cizi méné v€. zaloh a jejich parovani (jedna €i vice mén na 6

jednom dokladu). Nasledna prace s doklady v cizi méné (tiskové vystupy, promitnuti do rozpocta, hlaseni o
plnéni ramcovych smluv apod.).
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Podpora pro analyzy pohledavek a zavazk( podle stafi, zakaznikd, finanénich zdroja (se kterymi jsou 4
spojeny), doby po splatnosti apod. s navaznosti na tvorbu opravnych poloZek a odpis(, inventarizace
pohledavek a zavazkau.

Pribézné sledovani a hodnoceni nevyucétovanych zaloh, stalé zalohy. MozZnost nastaveni upozornéni / 3
blokace poskytnuti dalSi zalohy zaméstnanci, ktery ma pfedchozi nevyuétovanou — ru¢ni odblokovani po

dlrazném upozornéni.

Workflow likvidace zavazkd. 10
Banka

Platebni styk s podporou e-bankingu. Podpora elektronické komunikace s penéznimi dstavy (min. CNB, 6
Ceska spofitelna, UniCredit Bank, CSOB), plny elektronicky styk s bankami — pfikazy tuzemské, zasilani
elektronicky, stahovani vypisu, hromadné stahovani vypisu.

Platebni styk s podporou e-bankingu. Platebni pfikazy v cizi méné, pouziti devizovych Uétll. Moznost 6
vypInéni pfikazu do zahranic¢i (IBAN, SWIFT, BIC SEPA ...).

Podepisovani pfikazi pomoci systémovych i osobnich certifikatl (i vétSim poctem certifikatt na jednom 6
prikazu).

Sestavovani pfikazu k hromadné platbé vybérem z pfipravenych plateb, blokace vygenerovani opétovné 10
Uhrady.

Import rozpisu Uhrad platebnimi kartami. Parovani vracenych plateb s opravnymi doklady. 8
Automaticka kontace hromadnych plateb banky, parovani zavazk( a pohledavek podle kritérii (min. VS, 9
Castka, ména, €islo bankovniho U&tu protistrany).

MozZnost nastaveni pravidel pro automatickou u&etni likvidaci opakujicich se plateb (mzdy, bankovni 9
poplatky, pfevody apod.).

Pokladna

Tuzemské i valutové pokladny. 2
PFfima vazba pokladny na konkrétni osoby s ohledem na hmotnou odpovédnost, feSeni zastupu. 6
Zjednodusené danové doklady k pfijatym platbdm odpovidajici podminkam zédkona o DPH. 2
PFifazovani hotovostnich Uhrad k zavazkim a pohledavkam, ¢astecné uhrady. 2
Hromadné uhrady (jeden pokladni doklad k nékolika zavazkiim, nékolika pohledavkam, kombinaci 10
pohledavek a zavazkil) vici jednomu pfijemci/platci.

Automatické otevirani nového mésice dle aktualniho dne (obdobi), v€etné upozornéni uzivatele na tuto 3

skutecnost.
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Nezavislé uzavirani jednotlivych tuzemskych i valutovych pokladen. 3
Vyuctovani zahrani¢ni cesty — zalohy v cizi méné i CZK, vyplaceni vyuctovani zahrani¢ni cesty v cizi méné i 8
CZK.

Cizi ména

Aktualni kurzovy listek dle CNB, on-line doplfiovani dle CNB. 5
Moznost pouziti pevného kurzu, moznost zadani pevného kurzu na 3 desetinna mista — v celém systému 6
(pfedevSim u zavazk(, pohledavek, pokladny, bankovnich Gé&tll, zadanek, objednavek).

P¥i praci se zaznamy v cizi méné automatické vyuzivani kurzu (primarné dle kurzového listku CNB) pro 5
prepocet na CZK.

Svazani data pfichodu dokladu do spisove sluzby s kurzem cizi mény dle CNB k tomuto datu. Moznost ruéni 10
zmény kurzu CNB v zavislosti na ruéné zadaném datu.

Vedeni valutovych pokladen, prvotni doklady v cizi mé&né, pohyby na bankovnich uétech v cizich ménach, 6
devizové Ucty, platebni pfikazy v cizich ménach.

Hromadny vypocet a uctovani kurzovych rozdild. 6
Parovani plateb a dokladll v cizi méné s automatizovanou podporou vypoctu a uctovani kurzovych rozdilu. 8
Moznost evidence rozpoctl a ukolu/zakazek v cizi méné. 3
DPH

Evidence sazeb DPH s ohledem na pozadavky zakona, aktualizace dle aktualné platné legislativy, v€etné 3
kraceni a pomérového koeficientu, podpora pfi zméné sazby.

Vazba sazeb DPH a finan¢nich zdroji — vybrané kombinace Ize pouzit jen dle pfedem nastavenych pravidel. 7
Evidence a vypocty podkladd pro DPH, pfiprava podkladu pro pfiznani k DPH, DPH a kontrolni hlaSeni vE. 4
pfiznani ve zvlastnim rezimu jednoho spravniho mista, souhrnného hlaseni a pfeneseni dafiové povinnosti.
Vyméreni DPH u doSlych faktur a ostatnich zavazkd a nasledna kontrola s Gcetnictvim.

U kazdého dariového dokladu vazba na prvotni doklad a pfiznani k DPH s moznosti zobrazeni téchto 10
dokladd jednoduchym zplisobem (prokliknutim).

PFi uzavirani DPH zobrazeni chybovych hlaseni vici spinéni pozadavkl zakona o DPH a navazujicich 10
predpisl (odchylky od vy§e DPH odpovidajici zvolené sazbé, neodpovidajicich obdobi ...).

U zobrazenych chybovych hlaseni vici spinéni pozadavkl zakona o DPH moznost zobrazeni konkrétniho 5

chybového fadku s odkazem na pfisluSny prvotni dafiovy doklad.
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Vystup pro pfiznani k DPH a kontrolni hlaeni ve formatu dle pozadavkd MF CR vé&etné& povinnych pfiloh 4
(format XML i tisknutelny format).

Propojeni agendy DPH se souvisejicimi agendami (zavazky, pohledavky, pokladna, banka). Pofizeni 10
danovych doklad(l — cizi mény (podklad pro pfepocet zakladu dané, ¢astky dané na ¢eskou ménu

v pfedepsaném kurzu).

Doklad o DPH je vzdy v systému zaveden jako samostatny doklad spojeny s prvotnim dokladem (fakturou) — 10
pokud existuje. Kazdy z dokladli muze byt v jiné fazi schvalovaciho procesu (napf. prvotni doklad nemusi byt
nakontovan ¢&i zaplacen, zatimco doklad o DPH muze byt podle zakona o DPH zahrnut jiz do pfiznani).

U jednoho danového dokladu moznost uvedeni vice sazeb dané. 2
Castka z dokladu o DPH musi byt sou&asti workflow likvidace zavazk. 10
Objednavky

Zadavani, vytvareni a schvalovani Zzadanek. Schvalovani zadosti, financ¢nich zdroju zadosti s ohledem na 10
zakon 320/2001 Sb., vicestupriové schvalovani zdroju (workflow).

Tvorba vicezdrojovych objednavek — jedna objednavka financovana z nékolika zdrojd, kombinaci finan¢nich 8
zdroju.

Slu¢ovani objednavek — nékolik vytvofenych objednavek Zadateli slougit pod jednu spoleé¢nou objednavku, 5
ktera je odesilana dodavateli, a jejich nasledné provazani na likvidaci faktur dle ptuvodnich objednavek a

zdroju.

Moznost volby vytvareni objednavek v ¢esting, angli¢tiné a némciné. 7
Vazba na rozpocty (pfedb&zZna blokace), na vefejné zakazky (CPV) a na evidenci smluv v okamziku zadani 8
zdroje a Castky do Zadanky.

Vazba objednavek a faktur (pfedbézna blokace se méni na skute¢né Cerpani dle ucetnich zapist), 5
objednavek a ramcovych smluv (pfedbézna blokace smlouvou se méni na predbéznou blokaci konkrétni
objednavkou).

Objednavky k ramcovym smlouvam, postupné uvolnéni blokace, vazba na vefejné zakazky, tendry. 5
Moznost modifikace textd na objednavce. 10
Upozornéni na objednavky nezafazené do salda podle terminu dodani. 7
Vyfazeni, hromadné vyfazeni neuhrazenych nebo ¢aste€né uhrazenych objednavek ze salda. 4
MoZnost vyjime&ného navySeni objednavky uréenym pracovnikem nakupu. 5
Moznost vytvofeni nové objednavky kopii stavajici objednavky. 7
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Saldo objednavky po sparovani s fakturou nesmi jit do zaporu. 7
Objednavky v cizi méné véetné automatického prepoétu do CZK podle aktualniho kurzu CNB. 6
Podpora zvefejhiovani objednavek v ISRS (zohlednéni poZadavkil GDPR). 4
Volitelné uvedeni ceny na objednavce bez DPH a s DPH. 3
Moznost parovat smlouvu k jednotlivym polozkam objednavky (mozZnost provazani konkrétnich 8
polozek/fadkd objednavky se smlouvou, ramcovou smlouvou).

Storno objednavky. 2
Sledovani pfijatych objednavek. 8
Workflow schvalovani objednavky. 10
Smlouvy

Evidence smluv a dodatk(l smluv Ustavu s ostatnimi partnery. 5
Filtrace smluv podle parametru ¢i kombinace parametr( (aktivni, neaktivni, ¢astky, dodavatele, uvefejnéni v 5
registru, €asu ucinnosti do).

Omezeni platnosti smlouvy (moznost uvést dobu neurcitou). 3
Sledovani termind, platnosti, udalosti (zadani ¢asové notifikace s pfedpfipravenym textem na zadany email). 7
Blokace prostfedkl ze smluv v pfisluSnych rozpoétech. 8
Sledovani prostfedku v tuzemské i cizi méné, Cerpani i v cizi méné. 7
Moznost volby sledovani prostfedkl s DPH / bez DPH. 7
Vazba mezi smlouvami a souvisejicimi prvotnimi doklady (proklik). 10
Automatické doplnéni dat na prvotnich dokladech dle udaju uvedenych na zaznamu o smlouvé 7
(pfedvypinéni Udaju o dodavateli a zdroji financovani).

Vazba smluv na fakturaci s mozZnosti tvorby tiskovych sestav (faktury, které se vazi ke smlouveé). 7
Generovani dokladd pro pravidelné platby podle smlouvy dle zadanych parametrd a zodpovédnych osob. 10
Moznost kontroly a odeslani vygenerovanych dokladd na zadanou e-mailovou adresu.

Vazba smluv na vefejné zakazky (pfes identifikadtor uvedeny v evidenci smluv). 6
Moznost zadat ke smlouvé vice partneru. 2
Vazba mezi ramcovou smlouvou a dil€imi provadécimi smlouvami. Kontrola vySe ¢astek uzavienych dil€ich 10

smluv s ohledem na celkovy limit ramcové smlouvy. Kontrola Cerpani dle dil€ich smluv v souctu s ohledem

na celkovy limit ramcové smlouvy.
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Workflow nad smlouvami (tvorba a schvalovani smiuv). 10
Zaznam smlouvy v evidenci umoZiuje zobrazeni naskenovaného originalu smlouvy. 4
MozZnost pFipojeni dokumentt ke smlouvé vE. zobrazeni pfiloh provazanych dokladl/zaznamu. 4
Podpora zvefejhovani smlouvy v ISRS (pfes spisovou sluzbu, zohlednéni pozadavk( GDPR), moznost 10
kategorizace smluv dle stavu zvefejnéni, kontrola na stav zvefejnéni v¢. automatické notifikace.
Rozpocty
Moznost tvorby rozpoé¢tu v zavislosti na zdroji (druhu) finanénich prostfedkd (vyplyvajici ze zakona 8
€.130/2002 Sb.):

e Institucionalni

o Ugelové

e Ostatni (zdroj jiny nez podle zakona &. 130/2002 Sb.)
Podpora pfipravy a tvorby rozpoctu na akci. Moznost nastaveni vlastni struktury rozpoc¢tu na akci s 10
nadefinovanim analytickych uétu. Kontrola pfidéleni analytického G¢tu do dané struktury rozpoctu pfi
Uctovani nakladd v ucetnictvi.
Moznost nastaveni vlastni struktury rozpoctu na akci s nadefinovanim analytickych uctli. Kontrola pfidéleni 10
analytického Uc¢tu do dané struktury rozpoctu pfi i¢tovani nakladd v Uéetnictvi.
Moznost nastaveni struktury rozpocta. Hierarchicka struktura rozpoc¢tt obsahujici moznost sumarizace 10
dil€ich rozpoctl do jednoho rozpoctu a sou¢asné moznost pfimého nahledu do €erpani jednotlivych
nakladovych poloZek (faktura, objednavka, cestovni pfikaz, ...).
Podpora sestaveni rozpoctu od nejvyssiho (rozpadem) i od nejnizsSiho (slozenim) celku. 5
RUzné varianty Casového omezeni rozpoCtl — rocni, viceleté (na viceleté projekty, které bézi pres nékolik 5
kalendarnich let), na omezeny pocet mésicu, od-do, obdobi odliSné od kalendarniho roku (i delSi nez 12
mésicu).
PFi zobrazeni ¢asové omezeného Cerpani rozpo¢td umoznit nahled na ¢erpani jednotlivych nakladovych 10
poloZek (faktura, objednavka, cestovni pfikaz, ...).
Blokace finan¢nich prostfedkd akce od schvaleni Zadanky, pfes objednavku/smlouvu az po kontaci faktury. 10
Moznost vytvoreni vice variant rozpoctu k jedné akci (odliSna struktura, finanéni zdroj). 10
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Body

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

funkcionality
Sledovani Cerpani rozpoctu, zapojeni i neucetnich agend — pfedbézné Cerpani (smlouvy, objednavky, 6
rezervace, zadosti, zalohy, cestovni pfikazy, ...), skute€né ¢erpani (prvotni doklady, u¢etni doklady),
moznost kontroly dat, ktera do Cerpani rozpoctu vstupuji (jaké analytické ucty pro jednotlivé fadky) a
moznost revize, doplnéni. MozZnost nadefinovani pouziti/nepouziti strany MD/D pfi pfenosu udaji z ucetnictvi
do rozpoctu.
Rozpocet nejen provoznich vydajli (naklad), ale i investi¢nich prostrfedka. 3
Moznost nadefinovat volitelné kontrolu a varovani precerpani proti rozpoctu akce, sledovani volnych 5
prostredkd, systém varovani a blokace dalSich pozadavk( na rozpocet (napf. pfi nedostateéném finanénim
Kryti).
Moznost nadefinovat volitelné kontrolu a varovani na blizici se moznost nedoéerpani finanénich prostfedki 10
jednotlivych fadku, polozZek i rozpocth akci vaéi planu akce.
Podpora hromadné tvorby rozpoctu na vice akci, kopirovani, tvorba nového rozpoctu dle predem dané 10
masky a pravidel.
Moznost sledovani on-line vystupu, sledovani ¢erpani — jak z pohledu aktivniho pfistupu do systému, tak i 8
formou pasivniho pfistupu, ziskavani el. vystupu a reporti do formatu MS Excel. Vystupy musi byt
umozZnény jak z jedné akce, tak i ze skupiny akci nadefinovanych spole€nymi parametry.
Evidence rozpoctovych zmén, véetné divodu a okamziku zmény, sledovani ¢erpani rozpoctu v raznych 7
Casovych fezech (pfed zménou, po zméngé).
Moznost zobrazeni az prvotnich dokladu, u€etnich dokladu a zapisl, neucetnich informaci (v€etné pfiloh) 7
ovliviiujicich skuteéné i pfedbézné Cerpani rozpoctu pfimo z konkrétniho rozpodtu.
Moznost tvorby vlastnich vystupnich reportt se slozitéjSi strukturou (neomezeny pocet fadki i sloupct 5
Vv jedné sestavé s ohledem na format vystupu), moznosti kombinaci riznych vstupnich dat a moznosti
uZivatelsky definovat funkce mezi jednotlivymi sloupci i Fadky.
PrFistupova prava uzivateld dle roli u rozpoctu, mozZnost delegovani roli. 2
Moznost vybéru Fadku vzorového rozpoctu a zobrazeni vSech pfisluSnych rozpoc¢td daného radku, Eerpani a 3

zUstatku s moznosti zobrazeni (proklikem) detailni informace.
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3. Evidence majetku, skladova evidence

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9
3.10
3.1
3.12

3.13
3.14

3.15

3.16

Pozadavek na funkcionalitu

Body
vyznamnosti
funkcionality

Bude
Standardni | doplnéno/ | Povinny /
funkcionalita | doprogramo- | rozsitujici
vano

Evidence majetku

Ugetni a danova evidence dlouhodobého majetku umoziujici sledovani majetku dle uZivatelsky zavedenych 3
skupin.

Operativni evidence drobného majetku (majetek bez vazby do Géetnictvi). 2
Majetkové transakce — zafazeni, zmény ceny, technické zhodnoceni, pfevody, hromadny vypocet u€etnich a 3
darovych odpis(, vyfazeni.

Moznost vytvafeni novych dokladd (majetkovych karet) z kopie jiz existujicich dokladu (karet) s moznosti 6
volby kopie pfiloh.

Vazba inventarni karty a prvotnich dokladu, kterymi byl majetek pofizen, véetné ceny (podilu na pofizovaci 8
cené) a zdroje financovani.

Vazba inventarnich karet a konkrétnich analytickych uctd, na které byly uctovany operace s majetkem, 8
moznost v jakémkoli okamziku zjistit rozpad zlstatku pFislusného analytického uctu na jednotlivé polozky

evidence majetku (identifikatorem muaze byt napf. inventarni €islo majetku).

Sledovani zapujcek v operativni evidenci (poskytnutych i pfijatych). 3
Sledovani majetku ve spoluvlastnictvi a operace s nim (majetek ve spoluvlastnictvi mezi vice Ustavy, 3
majetek ve spoluvlastnictvi se tfetimi subjekty (napf. univerzitami, vysokymi Skolami apod.).

Prevody majetku, hromadné pfevody majetku v€etné tiskovych vystupd. 3
Vyfazeni majetku, hromadné vyfazeni majetku v€etné tiskovych vystupli (soupis vyfazovanych polozek). 3
Moznost zmény udajli, hromadné zmény Udaju na kartach majetku. 2
Elektronické pfevody/vyfazeni majetku a elektronické schvalovani téchto procest, plna podpora 5
elektronickym workflow.

Evidence historie veSkerych pohybu s majetkem. 6
Evidence financnich zdroji spojenych s pofizenim, zménou ceny majetku, vicezdrojové financovani (na 8
karté majetku).

Darové i u€etni odepisovani (kombinace dotace, vlastni prostfedky), generovani odpisu dle nastavenych 7
pravidel, odpisovych pland, vazba Uétovani o pohybech majetku a finanénim zdroji (vicezdrojové financovani
investic v¢. evidence pfislusnych odpisu ze zdroju (dotani, nedotacni)).

Moznost uctovani ucetnich odpisti na konkrétni akci/akce (grant, zakazku) po zvolené ¢asové obdobi. V 10

pfipadé vice akci umoznit procentualni stanoveni podilu.
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3.17
3.18

3.19
3.20

3.21

3.22
3.23
3.24

3.25

3.26
3.27

3.28
3.29

3.30
3.31
3.32
3.33
3.34
3.35
3.36

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogramo-
vano

Povinny /
rozSifujici

Body

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

funkcionality
Prace s centralni kategorizaci skupin majetku pro uzivatele se specialnim opravnénim. 1
UZivatelska modifikace a moznost doplInéni volitelnych poli v karté majetku pro jednotlivé skupiny majetku. U 7
poli moznost rozliSeni na povinné a volitelné vyplfiované.
Sledovani, zda naklady spojené s konkrétnim majetkem nepresahly limit pro technické zhodnoceni. 6
Evidence vice kust stejného majetku na jedné karté& — soubory majetku. Casteéné vyrazeni ze souboru 5
majetku.
Zatfidéni majetku dle standardné pouzivané klasifikace CSU (CZ-CC, CZ-CPA (SKP), CPV); vazba na 3
danové odpisy, evidenci vefejnych zakazek.
Evidence zaruk vztazenych k majetku. 2
Evidence udrzitelnosti (ve vazbé napf. na grant, ze kterého byl majetek pofizen). 8
Moznost pfipojeni obrazoveé pfilohy (nahledu) k vybranym inventarnim kartam (napf. vyobrazeni pfislusného 3
uméleckého dila).
Inventarizace majetku (sestavy) dle volitelnych kritérii (stav k datu, druh majetku, odpovédna osoba, 10
nakladové stfedisko, mistnost &i nékolik). Vytvafeni sestav pro inventuru majetku.
Vazba majetku na Ciselnik umisténi, lokalit, odpovédnych osob. 3
Podpora ¢arovych popf. QR kodu pro U€ely inventarizace, provadéni inventarizace majetku pomoci ¢tecek 9
¢arovych/ QR kodu.
MoZnost evidence majetku i na podrozvahovych uétech. 5
Uzivatelsky definovatelné sestavy majetku z udaji na karté majetku véetné definovatelného tfidéni s 10
vystupem do MS Excel.
Skladova evidence
Evidence skladovych zasob, sledovani pfijmu (pfirastk) a vydeju (ubytkl), pfecenéni, vypljcek a zapujcek. 3
Kategorizace odbératell, rizné ceniky, moznost slev a rabat(l. 5
Podpora evidence pomoci ¢te¢ky ¢arovych kédu, QR kédd. Napojeni étecky na skladovou evidenci. 5
PFiprava a vystavovani odbératelskych faktur ve vazbé na skladové pohyby. 5
Nastaveni U€etnich pravidel rozkontace pro jednotlivé skladové pohyby. 3
Workflow zadanky vydeje ze skladu. 10
Moznost tvorby uzivatelskych sestav ze skladové evidence véetné definovatelného tfidéni (napf. pro potfeby 6

inventarizace).
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3.37
3.38

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogramo-
vano

Povinny /
rozSifujici

Body
Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti
funkcionality
MoZnost automatického otevirani mésice. 3
Evidence nevyuzivanych skladovych poloZek za zadané ¢asové obdobi. 6
4. Personalistika a mzdy, dochazka, stravenky
Body
Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

4.1

42

43

44

45

4.6

4.7
4.8
4.9

4.10

411

4.12

funkcionality

Personalistika a mzdy

Ciselniky budou nastavitelné v pozadovaném formétu (slozky mezd — &iselny format XXXX, G&etni 10
souvztaznosti na urovni analytik — €iselny format XXXXXXXXXX, CZ-ISCO, atd.).

Individualnich &iselniky pro kalendare, smény, mzdové tabulky, ¢iselnik odesilatelt a pfijemcli, mzdové 5
postupy atd..

Ciselnik osob musi byt jen jeden, aby se ID zamé&stnance nemohlo v systému opakovat, stejné jako OSC. 1
Moznost vy€lenéni pouze urcité skupiny zaméstnanct dle pfedem daného parametru (napfiklad dle 10
konkrétnich akci), ulozeni tohoto vybéru a moznost prace pouze s touto skupinou (nacitani sestav a jejich

export a tisk, hromadné zmény atd.).

MoZnost zruSeni vypoctu mezd za aktudlni obdobi a uzavérky, a to i opakované. 10
Nastroje pro podporu a oddéleni vypoctu odvodl socialniho pojisténi, zdravotniho pojisténi a dani dle 10
jednotlivych statd.

Legislativni podpora pro vypocet odvodu socialniho pojiSténi, zdravotniho pojiSténi a dani pro zemé EU. 10
PIné dodrzovani Ceské legislativy. 1
Parametrizované sestavy zohlediujici dodrZzovani podminek pro Cerpani osobnich nakladu jednotlivych 10
poskytovatell (napf. AV CR, GACR, TACR, MPO, MSMT, MV, MK) pro jednotlivé roky.

Nastroje pro pribézné sledovani ¢erpani osobnich nakladu na jednotlivych akcich (moznost nastaveni 10
rozpoctu na akci pfimo ve mzdovém systému, na urovni akci i osobnich &isel; kontrola prostfednictvim

uZivatelské sestavy).

Vedeni elektronického spisu (osobni slozka zaméstnance) s moznosti pfipojovani dokumentu (v libovolném 8
formatu).

Moznost evidence osob bez rodného Eisla (cizinci) pomoci ID osoby, které je vazano na osobni €islo. 5
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4.13
4.14
4.15

4.16
417
4.18
419

4.20

4.21
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26

4.27
4.28
4.29
4.30

4.31

4.32

Pozadavek na funkcionalitu v'zr?aon(:xosti S ERC doBIL:;iol PO
yzhamnostl| ¢\ cionalita P rozsifujici

funkcionality doprogram.

Evidence zakladnich personalnich Udajl o osobé. 3 |

Uchovavani historie zmény zaznamu pro personalni a mzdové udaje (platnost idaje od — do). 10

Kontaktni informace v ramci Ustavu (e-mail, budova, &islo kancelare, telefonni spojeni...), moznost pfenosu 5

nebo exportu vybranych informaci pro webové stranky ustavu. |

Evidence osobniho rozvoje (vzdélavani poskytnuté zaméstnavatelem). 6 |

Evidence jazykovych znalosti. 6 |

Evidence lékafskych prohlidek a zpUsobilosti k vykonu prace. 8 |

On-line nasténka nebo upozornéni na vybrané udalosti (konec smlouvy na dobu urcitou, konec zkuSebni 7

doby, odchody do dlchodu, Zivotni jubilea, nespinéné zdravotni prohlidky) pro personalistu. |

Nastroj pro sledovani a hlidani platnosti atestaci, fidi€¢skych zkousek, BOZP, Iékafskych prohlidek (napf. 10

notifikace zaméstnancim e-mailem o nutnosti nové Iékarské prohlidky (vypr$eni platnosti stavajici)),

ukonéeni RD a MD. |

Nastroj pro hromadné planovani a poradani Skoleni zaméstnanct na BOZP, Fidi¢ské zkousky atd. 8

Evidence vydanych karet (napf. Cipove karty pro vstup, pro jidelnu, platebni karty, CCS karty). 5 |

U cizich statnich pFisluSnikd evidence pracovniho povoleni v€éetné jeho platnosti, evidence pojisténi. 8 |

U cizich statnich pfisluSnikd podpora vyplnéni formulart pro Ufad prace. 5 |

Evidence benefitd (penézni i nepenézni). 10 |

Hodnoceni zaméstnance dle kompetenci a cilt, moznost nadefinovat konkrétni kompetence a cile, nastroj 5

pro sledovani pribéhu hodnoceni zaméstnancem i zaméstnavatelem. |

Evidence poruseni pracovni kazné. 6 |

Hlidani mzdovych limitd dle vnitfniho mzdového predpisu (limity tarifnich tfid, osobnich pfiplatkd). 10 |

Evidence pljcek ze socialniho fondu a jejich splaceni formou srazek ze mzdy. 10 |

Moznost vytvareni vlastnich formulard, pfipravenych k naslednému exportu. Jedna se o textovou/grafickou 10

Sablonu, ktera je uzivatelsky pfeddefinovana a nékteré jeji ¢asti jsou doplhovany daty ze systému pro

jednotlivé zaméstnance. Pozn.: Soucasti implementace je pfiprava formulart pro pracovni smlouvy, dohoda

o provedeni prace, dohoda o pracovni ¢innosti, dodatek k pracovni smlouvé, mzdovy vymér; vSechny

dokumenty v €eském a anglickém jazyce, pfipadné v kombinaci téchto jazyku. |

U jedné osoby (pod stejnym osobnim €islem) je mozné evidovat vice soubé&Zné probihajicich pracovnich 10

vztahl. Zmény Uvazkud, mzdovych tfid, osobnich pfiplatk(l a ostatni zmény vedeny asovym fezem se

zachovanim prohliZeni historie. |

Evidence zakladnich Udajl o pracovnépravnim vztahu. 3
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4.33
4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

4.41

4.42
4.43
4.44

4.45

4.46
4.47

4.48

4.49
4.50

Pozadavek na funkcionalitu v'zr?aon(:xosti SIERER ] doBIL:;iol I
yzhamnostl| ¢\ cionalita P rozsifujici

funkcionality doprogram.

Evidence mimoevidenénich stavu (rodiCovska dovolena, matefska dovolena, neplacené volno). 6

Zavedeni riznych druhl kalendar/smén pro dochazku a vypocet mezd véetné moznosti nastaveni pevné i 10

pruzné pracovni doby.

Pro nerovnomérny rozpis hodin na jednotlivé dny v tydnu uvadét v rdmci nastaveni individualniho kalendéare 10

spravné zobrazeni hodin na mzdovych listech — odpracovana doba, nahrady mzdy za nemoc, dovolena dle

jednotlivych sloZzek mzdy.

Zavedeni stromové organizalni struktury v systému. 3

P¥i zadavani nového pracovniho poméru (HPP / DPP / DPC) automatické pfednastaveni vybranych hodnot 7

napf. u socialniho a zdravotniho pojisténi a dané z pfijmu, v&etné pfenosu do navazujicich agend

(formularu).

Viceslozkové nastaveni mzdy — tarifni mzda institucionalni, tarifni mzda grantova, osobni pfiplatek 10

institucionalni, osobni pfiplatek grantovy, pfiplatek za vedeni, rizikovy pfiplatek.

Moznost hromadného importu mzdovych slozek (dovolena, nemoc...) z dochazky a hromadného zadavani 10

mzdovych sloZek vybranym zaméstnancim (odmény, srazky).

Rozuétovani mezd na akce (zakazky, granty) dle uvazku/procentualné/korunové, a to pro jednotlivé slozky 10

mezd oddélené.

Evidence a vypocet primérl pro nahrady a nemocenské pojisténi s Casovym fezem se zachovanim 3

prohliZeni historie.

U DPP hlidani maximalniho po&tu hodin ro¢né, automatické upozornéni pfi prekro€eni zakonného limitu. 5

U DPC upozorfiovani na dosazeni 50% sjednané pracovni doby v daném mésici. 10

Zaméstnani malého rozsahu — dle platné legislativy hlidani odvodu SP a ZP, upozornéni po vypoc¢tu mzdy 3

na odvod SP a ZP v pfipadé pfekroCeni zakonného limitu, a naopak na neodvadéni SP a ZP v pfipadé

nedosaZeni limitu.

Dovolena (moznost zadat dovolenou i do nasledujiciho obdobi, pfipadné zadat dovolenou trvajici pfes dvé 6

mési¢ni obdobi).

Automaticky pfepocitavat naroky dovolené pfi zméné kalendare pracovni doby. 10

Evidence a vypocet pfiplatka (nocni, pohotovost, rizikové pfiplatky, prace o vikendu, prace ve svatek) z 10

dochazky a jejich pfenos do mezd.

Srazky ze mzdy — moznost rozuc¢tovat na rlizné analytické Gcty dle druhu srazky (pUjcky, pfispévky jinym 10

organizacim, penzijni pfipojisténi (pfispévek zaméstnavatele), ndjemné, détska skupina, exekuce.

Evidence a vypocet exekuci (pfednostni, nepfednostni). 10

Napojeni na insolvenéni rejstiik. 3
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4.51
4.52
4.53

4.54
4.55

4.56

4.57

4.58

4.59

4.60

4.61
4.62

4.63
4.64
4.65

4.66

4.67
4.68

o n n . L .| Standardni Buc!e Povinny /

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti funkcionalita doplinéno / roz3iFuiici
funkcionality doprogram. !

Evidence a vypocet odvodu do socialniho fondu (dafiové a nedanové). 5
Evidence platcovstvi ZP, SP. 1
Hromadné zpracovani eviden¢nich listd dichodového pojisténi (elektronicky), pfihlasky a odhlasky SP a ZP 10
(elektronicky), kontrola spravnosti vyplnéni, Uplnost poZadovanych udaju.
Vypocet ro€niho zuétovani dani a pfenos vypodtu do mezd. 10
Hlidani termind konce slev na dani, studenti, déti, aj. — upozornit ve zvoleném ¢asovém predstihu pred 7
koncem slevy.
Moznost zpétnych pfepoctl véetné modelovani zadanych kritérii (opravy pracovni neschopnosti, ¢lenéni dle 10
rdznych zdroj(, aj.).
Moznost sledovani zadavanych zmén (tarif, osobni pfiplatek, ivazek atd.) za vybrané obdobi formou 10
reportu.
Moznost prelctovat zakazku, ze které je zaméstnanec vyplacen, véetné odvod(, které se preuctovavaji 10
automaticky se mzdou.
Import sloZzek mezd do vstupl aktualniho mésice ve formatu strukturovaného xls, xIsx (napf. srazka za 10
stravné).
Podpora pro vypo&et mzdy se zadanym zahrani¢nim pojisténim a naslednd platba do zahrani¢ni banky v 10
systému SWIFT.
Vypocet pro ztratu na vydélku (pracovni uraz). 2
Vystup udaju ve formatech pozadovanych finan¢nimi trady, zdravotnimi pojiStovnami, penzijnimi fondy a 10
CSSZ (verejné rozhrani pro e-Podani).
Moznost hromadného tisku vS§ech dokumentu pro statni spravu na originalni formular. 10
PFistup zaméstnance k vyplatnim paskam v elektronické podobé. 5
PFistup pfes personalizované rozhrani zaméstnance k jeho mzdovym a personalnim udajam (vyplatni paska, 10
zUstatek dovolené atd.), pro vedouci zaméstnance a odpovédné fesitele akci je pfistup rozsifen o jemu
podfizené zaméstnance (v organizacni struktufe, resp. na akci).
Standardni pfehledové personalni a mzdové sestavy pro kontrolni u€ely zaméstnavatele v&. kontroly limitu 5
pro zameéstnavani zdravotné postizenych. Sestavy za delSi obdobi vyc€islit jednotlivé po mésicich, ale i
sumarné za celé pozadované obdobi, a to i véetné presahu kalendarnich let.
Moznost (hromadného) tisku mzdovych listd a mzdovych vymeéru. 3
Vykazy/formulare vyZzadované statnimi organy véetné statistickych vykazi Trexima, VTR5-01(b), atd. 3
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4.69

4.70

4.71

4.72

4.73

4.74

4.75

4.76

477
478

4.79
4.80

4.81
4.82
4.83

Standardni
funkcionalita

nakladu.

Body

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

funkcionality
Vypocet srazky pro odbory, jejich strzeni z mezd zaméstnanct a pfiprava podkladd na jejich odeslani na 10
Ucet odbor(. Tisk pfislu§ného potvrzeni pro roéni zucétovani dané.
Filtrovani mzdovych a personalnich dat podle vékové struktury, rozdéleni podle pohlavi, vzdélani, 10
organizalni struktury s moznosti exportu ve formatu MS Excel.
Filtrovani mzdovych a personalnich dat podle zemi, zahrani¢nich zaméstnanct z EU, zahrani¢nich 3
zaméstnanct mimo EU s moznosti exportu ve formatu MS Excel.
Dochazkovy systém
Vytvareni, schvalovani a evidence nepfitomnosti na pracovisti: 7
- Dovolena, nemoc, sick-days, v&. planu dovolenych (§ 217 odst. 1 zakoniku prace)
- Placené pracovni volno
- Studijni volno.
Systém musi umoznit generovani dochazky podle kalendafe zaméstnance s tim, Zze zaméstnanec zadava 10
pouze nepiitomnosti na pracovisti. V dochazce musi byt moznost nastaveni délky prestavky a jeji
automatické generovani. Automatické ozna¢ovani dnd statnich svatkd a dnl volna.
Schvalovani dochazky, moZnost zastupu. 10
Zadavani a evidence dochazky je provadéna zaméstnancem pfFes personalizované rozhrani zaméstnance. 10
Zadavani dochazky se provadi v dochazkovém systému.
Evidence jednotlivych €innosti vybiranych z pfedem definovaného Ciselniku €innosti a volné pole pro detailni 10
popis €innosti a jejich pfifazeni k dochazce.
Evidence odpracované pracovni doby na jednotlivé akce v rozliSeni minimalné na pul hodiny. 10
Automatické rozdéleni pracovniho Uvazku na jednotlivé akce dle definovaného poméru u kazdého 10
zaméstnance. Pracovni Uvazek na akci nemusi byt roven finanénimu uvazku.
Automatické vyhodnocovani dochazky pro potfeby vzniku naroku na pfispévek na stravovani. 10
Vytvareni pfehledl a statistik v ¢lenéni dle organizaéni struktury, vybranych zaméstnanc(, vybrané akce / 10
vice akci (napF. timesheet, vykaz odpracovanych hodin pro grantovou agenturu).
Stravenky
Nastroj pro vypocet naroku na stravenky &i pfispévku na obédy za pfisluSny mésic. 10
Automatické promitnuti Eastky hrazené zaméstnancem do mezd formou srazky ze mzdy. 10
Moznost nastaveni podilu hrazeného zaméstnancem, podilu hrazeného ze socialniho fondu a provoznich 10

Bude
doplnéno /
doprogram.

Povinny /
rozSifujici
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5. Spisova sluzba, obéh dokumentu

5.1

5.2
53

5.4

55

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

L Standardni D Povinny /
Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti funkcionalita doplnéno / rozsiuiici
funkcionality doprogram. J

Spisova sluzba

PFijem a evidence dokumentt podle VMV ¢a. 57/2017 (Narodni standard pro elektronické systémy spisové
sluzby) a vyhlasky 259/2012 Sb. (O podrobnostech vykonu spisové sluzby). Pfijem dokumentd zahrnuje
dokumenty doru¢ené prostfednictvim e-mailu, datové schranky, elektronického formulafe z portalu, postou i
osobné. Evidence dokumentu je vedena v elektronické spisové sluzbé pfirlstkovym zplsobem.

Spisova sluzba podporuje pfijem, evidenci a obéh internich dokumentd.

Evidence dokument( je vedena v samostatnych Fadach pro jednotliva pracovisté s moznosti po¢atecni volby
mezi jednou €iselnou fadou pro vdechny uzly a Ciselnymi fadami pro kazdy uzel.

Rozdélovani pfichozi elektronické posty v prostiedi postovniho klienta na zakladé e-mailovych adres, ze
kterych je povolen automaticky pfijem dokumentt do spisové sluzby (white list). Systém musi umoznit
smazat e-mail z povoleného seznamu pred pfidélenim ¢.|.

U ostatni elektronické posty je v prostiedi poStovniho klienta umoznéno rozhodnout individualné o pfijmu Ci
nepfijmu dokumentu do spisové sluzby.

Podpora snimani pisemnych dokumentut (skenovani) a jejich odeslani do ulozisté naskenovanych
dokumentu v Ffazeni podle pofadi jejich zpracovani.

Spisova sluzba pfijiméa a odesila dokumenty prostfednictvim informaéniho systému datovych schranek
(ISDS).

10

Dokument je ve spisové sluzbé sloZzen obecné z vice komponent a je spravovan jako jedina entita tak, aby
byly zachovany vztahy mezi komponentami a aby byla uchovana struktura dokumentu (napf. e-mail s
pfilohami rliznych format{).

Spisova sluzba pfijima metadata, ktera popisuji dokumenty, podporuje pfifazeni vice klicovych slov ke
kazdému spisu, typovému spisu, soucasti a dokumentu a pfi pfijmu kazdého dokumentu automaticky vyzve
uzivatele, aby doplnil veSkera pozadovana metadata, ktera nebyla pfijata automaticky. Administrator ESSL
ma moznost nastavit povinna a nepovinna metadata.

Spisova sluzba umi pfijmout a ovéfit platnost elektronického podpisu, elektronické pedeti a elektronického
Casového razitka, které jsou k doru€enému dokumentu pfipojeny. Vysledek ovéfeni uklada do metadat
dokumentu.

Spisova sluzba podporuje Sifrovani a deSifrovani dokumentd.
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5.11

5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21
5.22

5.23

Body

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

funkcionality
Kazdy dokument je evidovan pod jedineénym poradovym ¢&islem v ramci ur€eného ¢asového obdobi. Kazdy 5
dokument vytvofi spis, nebo je vlozen do spisu, nebo do dilu v ramci soucasti typového spisu, anebo pfimo
do vécné skupiny. Dokumenty vloZené pfimo do vécné skupiny jsou evidovany pod Cislem jednacim, které
zahrnuje jedine¢né pofadové Cislo.
Kontrola jednoznaénosti pfidélenych &isel jednacich, zamezeni pouziti duplicity, kontrola uplnosti Ciselnych 5
fad dokumentd.
Spisova sluzba obsahuje veskeré Gdaje o dokumentu (poZadavek 2.7.5 podle VMV ¢4. 57/2017), spisu 5
(pozadavek 2.7.9 podle VMV ¢a. 57/2017), typovém spisu a soucasti typového spisu (pozadavek 2.7.10 a
2.7.11 podle VMV ¢a. 57/2017).
Spisova sluzba umoznuje spravcovske roli pretfidit (pfemistit) cely obsah celé vécné skupiny nebo jeho 5
vyznacenou ¢ast do jiné vécné skupiny v ramci spisového planu jedinou operaci.
Spisova sluzba umoznuje uzivatelim podle jejich opravnéni vyhledavat a znazornovat seskupeni a 4
dokumenty, pfistup k dokumentiim je dan pristupovymi pravy uzivatell. Pfistupova prava uzivateld musi byt
odstupriovana az na konkrétniho uzivatele, ktery miize pracovat s dokumenty, které zalozil nebo obdrzel k
vyfizeni (je v historii uvedeno jeho uzivatelské jméno).
Moznost vytvareni uzivatelskych skupin a definovat jim pFistupova prava ke spisum (bez ohledu na 3
pfisluSnost k uzldm).
O vSech operacich ve spisové sluzbé je veden transakéni protokol, ktery umoziiuje dohledani, identifikaci, 5
rekonstrukci a kontrolu téchto operaci, stavu vécnych skupin, spisU, typovych spisu, soucasti, dild,
rozpracovanych dokumentlt a dokumentl a €innosti uZivateld.
Spisova sluzba umoznuje vyluéné spravcovskym rolim vytvaret a upravovat skartaéni rezim s tim, ze 5
zajiStuje, aby kazda vécna skupina na nejnizsi arovni hierarchie, spis, sou¢ast, dil nebo dokument byl
zafazen do skartaCniho rezimu.
Skartacni fizeni odpovida pozadavkim VMV ¢&a. 57/2017, zejména vytvareni datovych bali¢kt SIP a pfenos 7
entit (vécnych skupin, spisu, typovych spisu, soucasti, dilt, rozpracovanych dokumentd a dokumentt) do
pfislusného archivu.
Prehledné a jednoduché kontroly pfijatych i odeslanych dokumentl. Vyhledavani dokumentt podle data (od 8
— do) a mista vzniku dokumentu, odesilatele ¢i pfijemce, uzlu, zplsobu doru¢eni a nazvu dokumentu nebo
jeho &asti.
V systému musi byt definovana pfistupova prava jednotlivym uzivatelim mezi uzly i v jednotlivych uzlech. 4
VesSkeré dokumenty, doru¢ené i odeslané, musi byt pod spravou uzlu, ktery je vyfizuje. Z ostatnich uzlt 6
k nim neni (kromé& administratora ESSL) umoznén pfistup.
Administrator ESSL ma pfistup k veSkerym Upravam informaci o dokumentu ve v8ech uzlech. 2

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doproaram.

Povinny /
rozSifujici
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5.24
5.25
5.26
5.27
5.28

5.29

5.30
5.31

5.32

Body

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogram.

Povinny /
rozSifujici

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti
funkcionality
Administrator ESSL mize provadét konfigurace Ciselniku. 2
Svazani odpovédi s doru¢enym dokumentem (stejné Cislo jednaci nebo oznaceni vazby mezi dokumenty). 2
Dokument nemUze byt automaticky vyfizen pouhym pridchodem pfes podatelnu. 6
Provazanost spisové sluzby s workflow elektronickych faktur a objednavek. 10
EIS ma vytvofeno rozhrani pro integraci s centralnim elektronické spisové sluzby (eSSL) podle pozadavku 10
VMV ¢€a. 57/2017 (Narodni standard pro elektronické systémy spisové sluzby), kapitoly 9 Rozhrani k
propojeni informacnich systému spravujicich dokumenty, podkap. 9.1 Vazby mezi systémy pro spravu
dokumentu.
Provazanost spisové sluzby s workflow smiuv. 10
Obéh dokumentt
Systém umozniuje uzivatelsky definovat obéh internich dokumentl (workflow) bez vazby na spisovou sluzbu. 5
Dokumenty ve workflow pro obéh internich dokumentt jsou automaticky verzovany s uvedenim autora 5
verze.
Workflow pro obéh internich dokumentt obsahuje historii vSech verzi s moznosti zobrazeni kazdé verze 5
dokumentu.
6. Cestovni prikazy, evidence vozidel a Fidict
Body
Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti

6.1
6.2

6.3

funkcionality

Cestovni prikazy

Vytvareni, evidence a vicestuprfiové schvalovani tuzemskych i zahrani¢nich pracovnich cest ve workflow. 10
Moznost volby vice finan¢nich zdroji na pracovni cestu. Pfifazeni cestovniho pfikazu k akci a Fadku 10
rozpoctu (pro blokovani financnich prostfedkl) v€etné kontroly dostupnych prostfedkd.

Podpora vypoctu nakladd/nahrad cesty véetné moznosti vyplaty zalohy v hotovosti z pokladny pfipadné 6

bezhotovostné pfevodem na Ucet zaméstnance. Pfi poskytnuti zalohy vytvoreni zavazku vi&i zaméstnanci
do ucetnictvi.
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12
6.13

Body Standardni 2D Povinny /
Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti ... | doplnéno/ vinny {
.. | funkcionalita rozsirujici
funkcionality doprogram.
Pokryti celého Zivotniho cyklu cestovniho pfikazu workflow: 7
- vytvofeni
- schvaleni
- vyucétovani v€etné evidence zpravy o vykonané cesté
- vytvoreni zavazku &i pohledavky vuci zameéstnanci z vyuctovani sluzebni/pracovni cesty do Uc€etnictvi.
Moznost, aby zaméstnanec pfi vyucétovani pracovni cesty pfilozil scan dokladu, kterymi prokazuje vydaje a 4
zpravu o vykonané cesté. )
Vazba vydajl spojenych s cestou na objednavku vzniklou v dobé schvaleni cestovniho pfikazu zakoupené 8
letenky, konferencni poplatky a dalsi). |
Zaméstnanec ma umoznén pfistup jen ke svym cestovnim pfikazlim. Vedouci ma umoznén pfistup k 6
cestovnim pfikazim svych podfizenych. Specifické role (napf. sekretarka, nositel grantu) a schvalovatelé ve
workflow maji pfistup k cestovnim pfikazim podle zadanych opravnéni. |
Moznost tisku cestovniho pfikazu v libovolném kroku ve workflow. 6 |
Vytvareni tiskovych sestav cestovnich pfikazu s filtraci podle polozek ve formulafi cestovniho pfikazu a 8
stavu cesty (planovana, schvalena, stornovana, vyuctovana, ukoncena, vracena k dopracovani). |
Podpora vyplaceni zaloh a vyuc¢tovani cestovniho pfikazu v riGznych ménach s moznosti zmény. 6 |
Evidence vozidel a fidicu
Evidence vozového parku Ustavu (sluzebni vozidla Ustavu, soukroma vozidla zaméstnanct): 10
- Pojisténi vozidla (povinné ruceni, havarijni pojisténi)
- Pfihlaseni k silniéni dani (v&etné data od kdy)
- STK
- prmérna spotfeba PHM z technického prikazu.
Vazba na cestovni pfikazy (pfenos informaci o vozidle do cestovniho pfikazu) a vypoCet nahrad cesty. 8 |
Rezervacni systém vozidel pies personalizované rozhrani uZivatele. 10
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7. Manazerské sestavy, planovani zakazek a projektt

7.1
7.2

7.3

74

7.5

7.6

1.7
7.8

7.9
7.10

711

Pozadavek na funkcionalitu

Body
vyznamnosti
funkcionality

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogram.

Povinny /
rozSifujici

Manazerské sestavy

PFistup do manazerské nadstavby je pro vS8echny zaméstnance pfes personalizované rozhrani uzivatele.

10

Umozriuje vSem zaméstnanclm podle opravnéni personalizovanou prezentaci dat z oblasti Ekonomika a
Ucetnictvi a Personalistika a mzdy v pfehledné formé.

3

Sestava pro kontrolu pInéni rozpoctu na akci (tzv. vyuctovaci rozpocet) mapujici analytické Gcty na
sledovani ¢erpani rozpoctu podle struktury poskytovatele finanénich prostfedk(. Vytvoreni sestavy na
zakladé predpfipravené Sablony (vice typl) respektujici pozadavky na strukturu od poskytovatele finan¢nich
prostfedkd. Moznost uzivatelské modifikace $ablon.

10

Sledovani objednavek, pracovnich cest, smluv, zavazku, osobnich nakladd po zaméstnancich souvisejicich
s akci (Ukolem/zakazkou/rozpoctem akce).

Sledovani priibézného stavu Cerpani (naklady, vynosy, blokace ze smluv, objednavek, osobnich nakladl a
cestovnich pfikaz(l) jednotlivych rozpocta akci dle pracovist (oddéleni), nakladovych stfedisek, finan¢nich
zdroju (tzv. komplexnich polozek), syntetickych a analytickych u¢td dle nadefinované struktury rozpoctu ve
vazbé na plan (limit), disponibilni zUstatek s moznosti mezisouctll podle struktury rozpoctu.

10

Z manazerského systému moznost detailniho pohledu na agregované udaje, a to aZz na uroven vSech
souvisejicich prvotnich dokladd, véetné jejich zobrazeni. Detailni pohled na agregované udaje musi
obsahovat minimalné &islo prvotniho dokladu, obdobi, typ akce, akci, nakladové stfedisko, analyticky ucet
vCetné jeho nazvu, popis dokladu, ¢astku, dodavatele, €islo objednavky/smlouvy a datum uhrady. Moznost
nadefinovani filtru na polozky pro vystupni sestavy.

10

Z manazerského systému sledovani erpani rozpoctu v souctu rozpoctl (nadfizenych rozpoct).

ManazZerska sestava s nastavitelnym filtrem parametrd vyhledavani (zejména dle obdobi, finan¢nich zdroju,
analytickych Uctd, akci, nakladovych stfedisek, dodavatele) vetné jejich libovolnych kombinaci pro
zobrazeni ruznych Cerpani rozpoctu.

10

Manazerska sestava pro sledovani rozpo¢tovych zmén.

Manazerska sestava pro sledovani ¢erpani mzdovych prostfedkd (minimalné v ¢lenéni tarifni mzda, osobni
priplatek, ptiplatek za vedeni, dovolena, DPP, DPC, odmény, rizikovy ptiplatek, zakonné odvody, socialni
fond, nemocenska, ostatni prekazky v praci) zaméstnancu dle jednotlivych zaméstnancu, obdobi, pracovist
(oddéleni), nakladovych stfedisek, finan€nich zdroju, akce a v jejich kombinaci.

10

Pfehledy schvalenych nepfitomnosti na pracovisti, kolik jednotlivi pracovnici Cerpali véetné nevyCerpané
dovolené, dle obdobi, nakladovych stfedisek, pracovist (oddéleni).
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712
713

7.14

7.15
7.16

747
7.18
7.19

7.20

Body

Standardni
funkcionalita

Bude
doplnéno /
doprogram.

Povinny /
rozSifujici

Pozadavek na funkcionalitu vyznamnosti
funkcionality

Pfehledy o majetku dle pracovisté, nakladového stfediska, umisténi, osoby a dalSich parametra. 5

Obsahuje komplexni nastroj pro tvorbu vlastnich sestav nad daty vSech agend bez omezeni v rdmci Ustavu 7

v&. moznosti exportu do formatu MS Excel.

Planovani zakazek a projektt

Moznost vytvareni planl rozpoctl zakazek a jejich vazeb s moznosti importu dat, bez navaznosti na 5

Ucetnictvi.

Simulace planu ¢erpani rozpoctu vybrané skupiny akci za jednotliva obdobi. 3

Evidence tymu zaméstnancu dle vySe Uvazkl ve vazbé na jednotlivé akce (zakazky/projekty) a cerpani 8

mzdovych prostfedk( na akci.

Moznost pfipojeni dokumentt k akci jako podklad k jejimu zaloZeni (grantova smlouva, interni sdéleni, ...). 7

Ve vazbé na rozpocet akce nadefinovani, které analytické ucty nejsou pro akci povoleny. 10

VSechny vystupy spojené s akci nebo skupinou akci musi byt filtrovatelné podle jednoho nebo kombinace 8

vice parametr(l akce. Vystupy musi mit zaveden export do MS Excel, pfipadné do MS Wordu a Adobe

Acrobatu (.pdf).

UZivatelské zaloZeni a sprava Ciselniku typu akci a komplexnich poloZek (typ poskytovatele). 10
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Workflow

Objednavky

<. g . Vystu 5

Cinnost Vstup Popis Cinnosti y .p, Provadi
(mezivystup)

1. Vytvoreni zadanky potfeba nakupu |V informacnim systému Zadatel zaloZi Zadanku, systém vygeneruje Cislo Zadanky (pro #adanka (vypInénd) |zadatel

identifikaci a dohledavani zadanky).

Zadatel urdi zdroj (zdroje), ze kterého bude potfeba hrazena. Tim je vymezen okruh
schvalovatell a druh Zadanky (investice, neinvesti¢ni - provozni).

V zadance je uvedeno zdrojové kryti a priloZzena dokumentace, pokud je poZzadovana
smérnici o vefejnych zakazkach.

2. Posouzeni THS

zadanka

(vyplnéna)

Krok se provadi v pfipadé, Ze se jedna o Zadanky nad zadany parametr (dnes 40 tis. KC s
DPH).
Pokud je treba Fesit ndakup v rdmci vefejné zakazky, je ovéreno, zda je doloZena

Zzadanka

(vyplnéna)

pracovnik THS

d?ktjmet\tace dokumentace podle smérnice o vefejnych zakdazkach.
vybéroveého Pracovnik THS ovéfi, zda je spravné ndkup zafazen mezi investici ¢i se jedna o
rizeni neinvesti¢ni nakup.
Pokud jsou v Zadance nalezeny nesrovnalosti, které nemuze pracovnik THS doplnit Ci
opravit, vrati Zadanku Zadateli do kroku 1. Vytvoreni Zadanky.
Pracovnik THS si mize pred schvalenim vyzadat konzultaci.
3. Schvdleni pfikazcem zadanka Prikazce provede schvéleni Zadanky ve vécné roviné. Zadanka prikazce
(vypInéna) Pfikazce mlze zZadanku: (schvélena
schvélit/neschvalit pFikazcem)

vyzadat si pred schvélenim konzultaci

presmérovat schvaleni na jiného pfikazce (v tomto pfipadé je novému prikazci zaslana
notifikace).

Ptikazce miZe Zadanku doplnit, zménit, upravit zdroj (zdrojové kryti).
V pripadé, Ze objednavku neschvali, vrati ji Zadateli do kroku 1. Vytvoreni Zadanky.
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Vystup

Cinnost Vstup Popis Cinnosti . Provadi
(mezivystup)

4. Schvaleni spravcem zadanka Spravce rozpoctu provede kontrolu na alokovany rozpodet. Spravce muze zadanku Zadanka spravce
(schvélena pfevést na jiny ukol ve své pisobnosti (kde je spravcem zdroje). Po schvaleni spravcem | (schyalena
piikazcem) systém pftidéli ¢islo objednavky. spravcem)

Spravce mUze Zadanku doplnit, zménit, upravit zdroj (zdrojové kryti).
Pokud spravce zadanku neschvali, vraci se zpét prikazci do kroku 3. Schvdleni prikazcem.

5. Vytvoreni objednavky y3danka Administrator objednavek je uvédomén, Ze mlZe vygenerovat objednavku a pfedat ji objednavka administrator
(schvélend dodavateli. objednavek
sprévcem) Po vygenerovani objednavky je zaslana notifikace na Zadatele.

P Pozn.:
1. K jedné Zadance mUze byt vice objednavek.
2. Jedna objednavka mUze byt sloucena z vice Zadanek.

Potvrzeni objedndvky objedndvka Dodavatel objedndvku podepiSe, orazitkuje a zasle zpét. Akceptovatelné je i zasldni dodavatelem dodavatel

souhlasu na email bez priloZeného dokumentu ci telefonické potvrzeni objedndvky. potvrzend
Potvrzeni objedndvky neni vyZadovdno v pripadé, Ze dodavatel predlozZil odpovidajici objedndvka
nabidku.

6. Prijeti potvrzeni objednavky |dodavatelem V pfipadé objednavky nad 50 tis. K& bez DPH pfevezme administrator objednavek od objednavka administrator
potvrzend dodavatele potvrzeni objednavky. Informaci o potvrzeni objednavky dodavatelem zada | (potvrzens v objednavek
objednavka do systému. systému)

Pokud dodavatel objednavku nad 50 tis. K¢ bez DPH neakceptuje, administrator
objedndvek ji zrusi. V pfipadé zruseni objednavky je poslana notifikace zadateli.

7. Registrace objednavky objednévka Objednavky nad 50 tis. K¢ bez DPH zvefejni pracovnik THS v registru smluv. objednévka pracovnik THS
(potvrzend v (v registru smluv)
systému)
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Dodavatel
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=
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Likvidace zavazkt (Uhrada faktur)

Cinnost

Vstup

Popis Cinnosti

Vystup
(mezivystup)

Provadi

1. Pfevzeti danového
dokladu

faktura (listinna,
elektronicka)

Na podatelné/sekretariatu dojde k zavedeni faktury do doslé posty:

Elektronicka faktura je zavedena do doslé posty z e-mailu nebo z datové schranky.
Faktura obdrzend v pisemné podobé je oskenovana véetné pfiloh a zadana do doslé
posty.

Fyzicky je faktura vcetné pfiloh predana do uctarny, elektronicky prijaté faktury
jsou pred predanim vytistény.

Pracovnik podatelny provadi prvotni ramcovou kontrolu na spravnost faktury a

v pfipadé zjisténi nesrovnalosti vrati fakturu dodavateli a ukonéi workflow.

faktura zavedena

faktura véetné
pfiloh (listinna)

podatelna/sekretariat

2. Zadani faktury do
informacniho systému

faktura zavedena

faktura véetné
ptiloh (listinnd)

Fakturantka (nebo jina povérena osoba) provede ptifazeni zavazku (faktury)

k objednavce/smlouvé a tim urci zdroj kryti. Pokud k fakture nélezi vicezdrojové
kryti (vice stfedisek nebo vice ukoll), zada do informacniho systému vSechny zdroje
kryti. Ke kazdému zdroji kryti na fakture je systémem pridélen prikazce a spravce
(resp. hlavni Géetni).

V pfipadé, kdy nema zédvazek dohledatelnou objednavku/smlouvu nebo jde

o zavazek bez predbéiného schvaleni (tj. existujici objednavky/smlouvy, jako napf.
soudni poplatky, penalizace, uroky z prodleni), musi z povahy zdvazku Gcetni urcit
odpovédnou osobu a vznést na ni dotaz k uréeni zdroje. Pokud ma zdvazek vychazet
z objednavky/smlouvy, da ucetni informaci vedoucimu THS k vytvoreni
objednavky/smlouvy.

V pfipadé zjisténi nesrovnalosti vrati fakturu do kroku 1. Pfevzeti darfiového dokladu
se zdGvodnénim.

karta faktury

(zaloZena)

fakturantka

3. Schvéleni pfijemcem

karta faktury
(zalozena)

Prijemce schvali dodani polozek uvedenych na fakture dle objedndvky. V pfipadé, ze
je u doddvky dolozen dodaci list, naskenuje jej a pfilozi k fakture.

Pokud pfijemce fakturu neschvali, vraci se zpét do kroku 2. Zaddni faktury do
informacniho systému.

karta faktury
(schvélena
pfijemcem)

prijemce
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Cinnost

Vstup

Popis Cinnosti

Vystup
(mezivystup)

Provadi

4. Schvaleni prikazcem
operace

karta faktury

(schvélena
prijemcem)

Ptikazce provede kontrolu vécné spravnosti a ceny. V pfipadé, Ze prikazce fakturu
neschvali, musi se stornovat a vraci se zpét do kroku 2. Zadadni faktury do
informacniho systému.

Pozn.:

Schvaleni pfikazcem a spravcem probiha pro kazdy zdroj.

karta faktury
(schvalena
prikazcem)

prikazce operace

5. Schvdéleni spravcem

karta faktury

Spravce rozpoctu provede kontrolu zdrojového kryti dle schvalenych rozpoctd. PFi

karta faktury

spravce rozpoctu

rozpoctu (schvélend neschvaleni spravcem se vraci do kroku 4. Schvdleni prikazcem operace. (schvalend

prikazcem) spravcem)
6. Schvaleni faktury hlavni  |faktura Hlavni Ucetni provede kontrolu zauctované faktury a fakturu zauctuje. Pri karta faktury hlavni ucetni
ucetni (schvalena neschvaleni hlavni Gcetni se proces schvalovani vraci zpét do kroku 4. Schvdleni (schvalena hlavni

spravcem) pfikazcem operace. ucetni)

Pozn.:

Pro rlizny typ faktur mlze byt rlizna hlavni ucetni.

7. Zavérecna kontrola karta faktury Vedouci THS provede zavérecnou kontrolu a uvolni fakturu k proplaceni. V pfipadé |karta faktury vedouci THS
(schvélend hlavni |neschvaleni je navrat do kroku 4. Schvdleni pfikazcem operace. (zkontrolovana)
ucetni)

8. Vytvoreni prikazu k karta faktury Ucetni vytvoti v informaénim systému piikaz k Ghradé a provede kontrolu na hromadny pfikaz k |ucetni

Uhradé

(zkontrolovana)

bankovni spojeni, VS a ¢astky uvedené ve fakture.

Uhradé

Pozn.: Zalohové faktury se fesi stejné jako radné faktury.
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Likvidace zavazkul (Ghrada faktur)

neschvdlenovriceno prikazci

J. e
|7

Faktura
zavedend Faktura Kartafaktury  Karta faktury  Karta faktury
vietné piiloh (listinnd) (zalozend) (schvalena (schvilena
prijemcem) pfikazcem)

Karta faktury
(schvilena
spravcem)

Karta faktury Karta faktury
(schvilend (schvilena
pFikazcem) s privcem)

Karta faktury
(schvilend
hlavni Géetni)

Karta faktury
(zkontrolovand)

Hromadny pfikaz
k Uhradé

=
=
8
e
= 1 Pievzeti dafiového X v pripadeé zjiSténi nesrovnalosti
k) dokladu vraceni faktury dodavateli
o
=
= faktura !
= (listinnd, i e
=] elektronicka) i Zjisténa
£ i nesrovnate \nost
— | ve faktufe
£
; 1
n i
3 i
o i e
= ! 2. Fadani faktury do e
= i informatning > x 8. Vytvofeni piikazu
g ! systému k Ghrad@
=} 1
kv i
: @ —E (
1 1
T
1 1
I ]
i \ 3. Schvaleni :
i . .
u neschvileno prijemcem piijemeem :
E ! ! 1
@ ! ! |
= | | |
= i i T !
i i ] :
i ]
i ~——zdroj 1 !
i ]
H ]
i JOLS Y I, e S b e S 3
[ |
i 1 il :
o 1 1 il 2 |
& i i " i neschvaleno _ |
o i i 1 pfikazcem il 1 i !
o !
o ! ! |
u ! A neschvilens | |
‘:&' ! v neschvileno v | i |
= i 4. Schvileni 4. Schvileni ! !
i ! ! b pfikazcem operace x pfikazcem operace X |
1t |
! ! N {1} v 1] 5
; ; | : Al schvileno A4 : schvileno !
3 i ! i i
§ i 5. Schdleni i 5. Schvileni i i
~ i ! sprivcem rozpoitu : spravcem rozpoctu |
e i i i i i |
a i i : i i 1 III |
‘5" | 1 il 1 1 1 |
i | I il I ] 1 |
(=3 i i i i i i |
- i . ! !
: i “neschvaleno — x L -
H 1
- i : i l
£ P X ‘ i / ' !
g — i —— schvileno —I— — schvileno !
K 1 ] (] ] 1 1 1
= [ ! i ! [ ! |
E : : : i i : X i : | B Schvaleni faktury |
E i i i i i [ ] = hlavni Ggetni i |
1 1 1 1 1 1 1 b ]
i 1 : |
i : krala i : schvaleno !
i i N S S SO U I SN SS Limimamaet |
n i i y |
= ! | |
[ i i i ! ! ! ! ! & reEnd |
G i 1 1 (N 1 1 neschvaleno, i | n| 7 Zavéreina |
=1 i | | T T ¢ T vriceno pikazci ] b Ll kontrola |
2 i i i i i i i | |
o i i i i i i i | |
= ; 4 | )
i ! !
] | |
L ] ]




Cestovni prikazy (tuzemské a zahranicni)

x. _— : Vystu -

Cinnost Vstup Popis Cinnosti y .p, Provadi
(mezivystup)

1. VypInéni cestovniho z4mér vycestovat Pracovnik, ktery je vyslan na pracovni cestu (cestovatel), provede zapis idaj potfebnych ke | astouni pikaz (ke |cestovatel

prikazu

schvaleni cesty pred vycestovanim.
Udaje zahrnuji z pohledu workflow zejména:

e predpokladané naklady na cestu

e  zdroj kryti cesty

e  7adost o poskytnuti zalohy a jeji vysi

e poutziti dopravniho prostredku (uvede, jaky pouzije dopravni prostredek vybérem z

moznosti).

Cestovatel, kterého zaméstnavatel vyslal na sluZzebni cestu soukromym vozem, zaklikne tuto
skuteénost a zobrazi se mu formulai Zddost zaméstnavatele o povoleni pouZiti soukromého
vozidla k pracovni cesté, ktery vyplni. Tento formuldr je elektronicky pak soucasti
schvalovaciho workflow.
Pozn.: Zapis Udaju potiebnych ke schvaleni cesty pred vycestovanim mize misto cestovatele
provést pro definovany okruh pracovnikl referent CP resp. asistent.

kontrole)

2. Kontrola vyplInéni cest.

pfikazu

cestovni prikaz (ke
kontrole)

Referent CP provede kontrolu spravnosti vyplnéni cestovniho prikazu a pfiloh.

V pfipadé poufZiti soukromého vozidla cestovatelem konzultuje jeho pouZiti s feditelem (resp.
jim povérenym pracovnikem) Ustavu a vyznaci do CP, zda bylo povoleno. Pfi kontrole je
provéreno, zda cestovatel v pfipadé poufZiti vozidla absolvoval skoleni Fidic¢( a je zdravotné
zpUsobily.

V pripadé zjisténi nesrovnalosti dojde k vraceni cestovateli na krok 1. VypInéni cestovniho
pfikazu.

Pozn.:

1. Referentem CP mUzZe byt i povéfena osoba jako je napt. sekretarka.

2. Pokud byl v kroku 1. Vyplnéni cestovniho pfikazu vyplnén cestovni ptikaz referentem CP, je
tento krok (2. Kontrola vypInéni cest. pfikazu) sloucen s krokem 1.

cestovni prikaz (ke
schvaleni)

referent CP

3. Vyslani na sluzebni
cestu nadfizenym

cestovni prikaz (ke
schvaleni)

Nadrizeny (vedouci) schvali pracovni cestu véetné poufZiti dopravniho prostredku.

Pokud cestu neschvali, vrati cestovni prikaz (Zadost o cestu) zpét cestovateli do kroku 1.
Vyplnéni cestovniho pfikazu nebo zamitne cestu. Pfi zamitnuti cesty posle systém cestovateli
notifikaci.

cestovni prikaz
(schvaleny
nadfizenym)

nadfizeny
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Vystup

Cinnost Vstup Popis ¢innosti o Provadi
(mezivystup)
4. Schvaleni cesty cestovni prikaz Ptikazce schvali pouziti navrzeného zdroje financovani. V pfipadé neschvaleni navrzeného cestovni prikaz prikazce
prikazcem (schvaleny zdroje / zdroju financovani vraci cestovni pfikaz zpét do kroku 3. Vysldni na sluZebni cestu (schvaleny
nadrizenym) nadrizenym k zadani jiného zdroje financovani nebo zada jiny zdroj s jinym prikazcem a tim prikazcem)
predd schvéleni cesty novému prikazci (opakované provedeni kroku 4. Schvdleni cesty
prikazcem s novym ptikazcem).
Pozn.:
V ptipadé, Ze nadfizeny v kroku 3. Viysldni na sluZebni cestu nadfizenym je totozna osoba
s prikazcem v kroku 4. Schvdleni cesty prikazcem, kroky se slouci do jednoho (provedou se
naraz).
5. Schvaleni spravcem cestovni prikaz Spravce rozpoctu ovéri rozpoctové kryti cesty u daného zdroje financovani. Neni-li zdroj cestovni prikaz spravce
(schvaleny financovani rozpoctoveé kryty, vraci cestovni prikaz zpét referentovi CP do kroku 2. Kontrola  |(schvaleny
prikazcem) vyplnéni cest. prikazu. spravcem)
6. Schvaleni zahraniéni cestovni pFikaz Reditel (jim povéreny pracovnik) Gstavu schvéli zahraniéni pracovni cestu. Pokud cestu cestovni p¥ikaz Feditel
cesty Feditelem (schvaleny neschvali, vrati cestovni pfikaz zpét nadfizenému do kroku 3. Viysldni na sluZebni cestu (schvaleny
spravcem) nadrizenym. feditelem)
Pozn.:
Krok se provadi pouze u zahranicni pracovni cesty.
7. Vyplaceni zalohy cestovni pFikaz V pfipadé, Ze cestovatel Zada o poskytnuti zalohy na cestu, pokladni mu vyplati zalohu. vyplacena zaloha pokladni
(schvaleny Pozn..
spravcem) 1. Zaloha mdZe byt vyplacena v hotovosti nebo na Gcet.
2. U zahrani¢ni pracovni cesty miZe byt poskytnuta aZ po schvaleni cesty feditelem (jim
cestovni pfikaz povéfenym pracovnikem) Ustavu.
(schvaleny
feditelem)
Vlastni uskuteénéni cesty |cestovni pfikaz Cerpadni vydajt. doklady o platbé | cestovatel
(schvdleny (fyzické)
reditelem)
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Cinnost

Vstup

Popis ¢innosti

Vystup
(mezivystup)

Provadi

8. Zadani vyuctovani

doklady o platbé
(fyzické)

Cestovatel vyuctuje po uskutecnéni cesty cestovni nahrady. Jako souéast vyuctovani musi
uvést:

pocatek a konec pracovni cesty (den, ¢as; u zahranicni cesty prekroceni hranic)

zda mu bylo poskytnuto bezplatné stravovani

skeny doklad o jizdnich vydajich, ubytovani a vedlejsich vydajich (nepovinné)

u zahranicni cesty musi cestovatel doloZit cestovni zpravu.

Systém provede na zdkladé zadanych Udajl vypocet cestovnich nahrad.

Pozn.: Zadani vyuctovani mizZe misto cestovatele provést pro definovany okruh pracovniku
referent CP resp. asistent.

doklady o platbé
(fyzické)

doklady o platbé
(sken)

vyuctovani cesty
(zadané)

cestovatel

9. Kontrola vyuctovani

doklady o platbé
(fyzické)

doklady o platbé
(sken)

vyuctovani cesty

Na zakladé cestovatelem predloZenych fyzickych doklad( k vylGctovani cesty provede referent
CP kontrolu vyuctovani cesty, soulad naskenovanych a fyzickych dokladl a provede opravu
zjisténych nedostatkd (doskenuje doklady, vyradi doklady nesouvisejici s cestou). V pFipadé,
Ze zjisti zavazné nedostatky, vrati vyuctovani cestovateli k pfepracovani do kroku 8. Zaddni
vyuctovani.

Pozn.: V pfipadé, Ze zadani vyuctovani v kroku 8. Zaddni vyuctovdni provedla totoind osoba

vyuctovani cesty
(zkontrolované)

referent CP

(zadané) s referentem CP v kroku 9. Kontrola vyuétovdni, kroky se slou¢i do jednoho.
10. Schvéleni vylctovani | doklady o platbé Ptikazce ovéri vécnou spravnost vyuctovani cestovniho pfikazu zadaného cestovatelem. vyU&tovani cesty piikazce
piikazcem (sken) V ptipadé zjisténi nesrovnalosti vrati vytctovani cestovateli k Upravé/doplnéni do kroku 8. (schvélené

L Zaddni vyuctovdni. piikazcem)

vyuctovani cesty

(zkontrolované)
11. Schvaleni vyGétovani | doklady o platbé Spravce schvali disponibilni prostfedky pro vyuctovani pracovni cesty. V pfipadé, Ze zdroj vyU&tovani cesty spravce
spravcem L neni v souladu se zdrojem schvalenym pfed cestou, vrati vyictovani pfikazci do kroku 10. (schvélené

vyuctovanicesty | schydlen; vyuctovdni pfikazcem s pozadavkem na piepracovani zdroje. sprévcem)

(schvalené

ptikazcem)
12. ZatGétovani cestovnich |vyuétovani cesty | Ucetni provede likvidaci CP (jeho zadctovani). vylUctovani cesty  |ucetni

nahrad

(schvalené
spravcem)

(zauctované
ucetni)
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Cinnost

Vstup

Popis ¢innosti

Vystup
(mezivystup)

Provadi

13. Schvaleni hlavni ucetni

vyuctovani cesty

Hlavni Gcetni provede kontrolu vyuctovani cestovnich nahrad, vyse doplatku/vratky

vyuctovani cesty

hlavni ucetni

(zaG&tované cestovniho pfikazu a vyuctovani schvdli a stanovi, zda doplatek/vratka bude cestovateli (schvalené hl. (cestovnich
Geetni) uhrazen na ucet nebo pokladnou. Pokud vyuctovani neschvali, vrati vyictovani cestovateli Geetni) piikaz(l)
k prepracovani do kroku 8. Zaddni vyuctovani.
Pozn.:
Je-li hlavni Uc€etni shodna s Ucetni, probéhne krok 13. Schvdleni hlavni ucetni a zauctovani
cestovnich nahrad (krok 12. Zauctovdni cestovnich ndhrad) v jednom kroku.
14. Viyplaceni cesty vyUctovani cesty |V Pfipadé, Ze v kroku 13. Schvdleni hlavni ucetni bylo stanoveno vyplaceni cesty pokladnou,  |yyplata / ptijem pokladni
(schvalené hl. provede pokladni vyplatu / pfijem hotovosti ve vy3i schvédlené hlavni G¢etni. hotovosti
Géetni) V pfipadé uhrady na GCet provede vyplaceni cesty na UCet cestovatele &i ve mzdé. vyplata na Géet &
ve mzdé
15. Kontrola spravnosti | vytGétovani cesty Reditel (povéFeny zastupce Feditele) provede kontrolu dodrZeni internich pravidel pro vyU&tovani cesty | Feditel

vyuctovani zahranicni
cesty feditelem

zahranicni cesty. Pri zjisténi nedostatk( vrati vyuctovani cestovateli k prepracovani do kroku
8. Zaddni vyuctovadni.

(zkontrolované
feditelem)
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Cestovni pfikazy (tuzemské a zahraniéni)
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Schvalovani nepritomnosti (dovolena, nahradni volno, studijni volno, svatba/pohfeb, darovani krve)

x. - . Vystu .
Cinnost Vstup Popis Cinnosti v .p, Provadi
(mezivystup)
Schvalovana nepfitomnost
1. Zadost o nepfitomnost | potteba Zaméstnanec vytvofi v systému novou Zddost o schvaleni nepfitomnosti, zada ¢asovy sadost zaméstnanec
interval a vybere typ nepfitomnosti.
Pozn.: V pfipadé Zadosti o nepfitomnost podané zpétné systém neumozni Zadost zadat.
2. Schvaleni sadost NadFizeny zaméstnance schvali Zadost nebo ji zamitne. Zaméstnanci je zaslana notifikace. schvdlena 7adost | pfimy nadfizeny

nepritomnosti

3. Storno nepritomnosti

schvalena zadost

Zaméstnanec nebo pfimy nadfizeny mohou v odlvodnénych pfipadech stornovat
schvdlenou Zadost o nepfitomnost. Pfi stornu ze strany zaméstnance je zaslana notifikace
nadfizenému, v pripadé storna nepritomnosti ze strany nadfizeného je notifikace zaslana
zaméstnanci.

Pozn.: Storno nepritomnosti nelze provést v pripadé jiz vyuctované mzdy, pripadné uplynuti
10 dnd po ukonceni schvalené nepfitomnosti.

stornovana
nepfitomnost

zaméstnanec
nebo pfimy
nadrizeny

Neschvalovana nepfritomnost

Zavedeni neplanované
nepfitomnosti

nepldnovana
nepfitomnost
(ddlezita osobni
prekazka v praci)

Nepfitomnost pracovnika z dlvodu duleZité osobni prekazky v praci (napf. nemoc) zadava do
systému mzdova Ucetni na zakladé predloZenych dokladd.

nepfitomnost
(zadana)

mzdova ucetni

-40 -






