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Workflow 
Objednávky 

Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

1. Vytvoření žádanky potřeba nákupu Zaměstnanec vyplní žádanku včetně zdroje / zdrojů financování. Vybere dodavatele z 
číselníku (není-li zaveden v systému, mimo workflow se provede založení nového 
dodavatele), vyplní kontaktní osobu, investiční / neinvestiční nákup, zdůvodnění nákupu, 
množství, cenu a zakázku. Žádanku zařadí do příslušné fronty (deníku žádanek) a žádanka se 
automaticky předvyplňuje podle zakázky a střediska (oddělení). K žádance připojí relevantní 
dokumenty (např. nabídky z výběrového řízení). 
Pozn.:  
1. Není-li v číselníku dodavatelů založen dodavatel, nelze pokračovat do následujícího kroku. 
2. Za žadatele může žádanku vyplnit asistentka. 
3. Interní směrnice ústavu může upravovat povinně přiložené dokumenty (např. vyjádření IT). 

žádanka (vyplněná) žadatel 

2. Schválení příkazcem žádanka (vyplněná) Vedoucí (podle zdroje / zdrojů financování) nebo vedoucí zakázky (řešitel grantu) schválí 
žádanku jako příkazce (věcně). V případě více zdrojů dochází ke schválení více příkazci. 
V případě, že je žadatel shodný s příkazcem podle daného zdroje, systém by měl umožnit 
přesměrovat schválení příkazcem na jeho zástupce (jinou osobu). 
Při neschválení (některým z příkazců, je-li jich více) vrací žádanku k přepracování žadateli se 
zdůvodněním, případně žádanku zamítne se zdůvodněním. V případě vrácení či zamítnutí 
žádanky je žadateli zaslána notifikace emailem. 
Možnost připojení dokumentů (např. smlouvy). 
Pozn.: 
Příkazce má možnost změnit zdroj financování. 

žádanka (schválená 
příkazcem) 

příkazce 

3. Schválení správcem žádanka (schválená 
příkazcem) 

Správce rozpočtu příslušný ke zdroji schválí určení rozpočtových zdrojů. 
Při neschválení (některým ze správců, je-li jich více) se žádanka vrací se zdůvodněním příkazci 
do kroku 2. Schválení příkazcem. 
 

žádanka (schválená 
správcem) 

správce 

4. Schválení vedoucím 
THS 

žádanka (schválená 
správcem) 

Vedoucí THS provede celkovou kontrolu žádanky. V případě neschválení žádanky se žádanka 
vrací správci do kroku 3. Schválení správcem se zdůvodněním. 
Pozn:  
V případě, že správce je totožný s vedoucím THS, kroky 3. Schválení správcem a 4. Schválení 
vedoucím THS se sloučí. 

žádanka 
(zkontrolovaná 
vedoucím THS) 

vedoucí THS 
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Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

5. Schválení ředitelem žádanka 
(zkontrolovaná 
vedoucím THS) 

Je-li dosaženo limitu na schválení žádanky ředitelem, dojde ke kontrole žádanky z úrovně 
ředitele ústavu. Neschválí-li ředitel žádanku, dojde k jejímu vrácení do kroku 4. Schválení 
vedoucím THS.  
Není-li dosažen limit na schválení žádanky ředitelem nebo je žádanka ředitelem schválena, 
systém vygeneruje ze žádanky automaticky objednávku. Blokace rozpočtu. 
Pozn.: 
Každý ústav může mít nastaven svůj vlastní limit. 

objednávka 
(generovaná) 

ředitel 

6. Zaslání objednávky 
dodavateli 

objednávka 
(generovaná) 

Referent THS provede kontrolu a případnou úpravu objednávky (např. zavedení dodavatele 
do systému). Je-li úprava objednávky významná, vrátí objednávku zpět příkazci.  
Referent THS zašle objednávku e-mailem (případně poštou) dodavateli nebo vytvoří 
internetovou objednávku. 
Pozn.:  
Úprava objednávky může znamenat i vytvoření více dílčích objednávek. Dílčí objednávky jsou 
rozlišeny. 

objednávka 
(odeslaná) 

referent THS 

Potvrzení objednávky 
dodavatelem 

objednávka 
(odeslaná) 

Dodavatel potvrdí, že objednávku přijal a souhlasí s ní. objednávka 
(odsouhlasená 
dodavatelem) 

dodavatel 

7. Přijetí potvrzení 
objednávky 

objednávka 
(odsouhlasená 
dodavatelem) 

Referent THS potvrdí na základě souhlasu dodavatele objednávku v EIS. 
V případě nepotvrzení objednávky dodavatelem (např. zboží nemá skladem), vrací se do 
kroku 2. Schválení příkazcem. 

objednávka 
(potvrzená) 

referent THS 

8. Registrace objednávky objednávka 
(potvrzená) 

Objednávky nad 50 tis. Kč bez DPH správce registru zveřejní v registru smluv. 
Pozn.:  
Je-li referent THS shodný se správcem registru, kroky 7. Přijetí potvrzení objednávky a 8. 
Registrace objednávky se sloučí. 

objednávka v 
registru smluv 

správce registru 
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Závazky/faktury 

Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

1. Příjem faktury faktura (došlá) Příjem elektronické faktury e-mailem nebo datovou schránkou. Faktury došlé v listinné 
podobě jsou oskenovány. Všechny faktury (jejich elektronická podoba) jsou zařazeny do 
došlých faktur (určeného úložiště). Elektronické faktury jsou vytištěny včetně příloh. 
Referent THS provádí prvotní rámcovou kontrolu na správnost faktury a v případě zjištění 
nesrovnalostí vrátí fakturu dodavateli k doplnění a nezahájí workflow. 

faktura (v 
elektronické 
podobě) 
faktura (v listinné 
podobě) 

referent THS 

2. Vyplnění likvidačního 
listu faktury 

faktura (v 
elektronické 
podobě) 
faktura (v listinné 
podobě) 

V případě, že nejsou zjištěny nesrovnalosti na faktuře (nedošlo k vrácení faktury dodavateli), 
vyplní účetní v ekonomickém systému kartu faktury (likvidační list, košilka), provede 
elektronické spárování faktury s objednávkou (na základě jejich listinné podoby) a připojí ke 
kartě faktury elektronickou podobu faktury z úložiště na základě jednoznačného 
identifikátoru (např. čárového nebo QR kódu) na listinné podobě faktury. 
Účetní si může vyžádat vyjádření konzultanta / jiného zaměstnance THS.  
V případě zjištění nesrovnalostí na faktuře dojde k návratu do kroku 1. Příjem faktury 
s požadavkem na vrácení faktury dodavateli. 
Pozn.: 
1. Workflow je zahájeno v případě, že faktura obsahuje všechny náležitosti. 
2. Pokud není v systému nalezena objednávka, systém umožní doskenování její písemné 
podoby. 

likvidační list 
(vyplněná karta 
faktury) 
faktura (připojená 
k likvidačnímu 
listu) 

účetní 

3. Schválení příkazcem likvidační list 
(vyplněná karta 
faktury) 
faktura (připojená 
k likvidačnímu 
listu) 

Příkazce podle zdroje ověří věcnou správnost včetně ceny (fakturu zkontroluje na 
objednávku). V případě více zdrojů dochází ke schválení více příkazci. 
V případě neschválení vrátí workflow do kroku 2. Vyplnění likvidačního listu faktury se 
zdůvodněním. 
Příkazce si může vyžádat vyjádření konzultanta / jakéhokoliv zaměstnance. 

likvidační list 
(schválený 
příkazcem) 

příkazce 

4. Schválení správcem likvidační list 
(schválený 
příkazcem) 
faktura (připojená 
k likvidačnímu 
listu) 

Správce rozpočtu podle zdroje zkontroluje správnost zdrojového krytí dle schválených 
rozpočtů. 
Při neschválení (některým ze správců, je-li jich více) se vrátí workflow do kroku 3. Schválení 
příkazcem se zdůvodněním. 
Správce si může vyžádat vyjádření konzultanta / jakéhokoliv zaměstnance. 

likvidační list 
(schválený 
správcem) 

správce 
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Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

5. Schválení hlavní účetní  likvidační list 
(schválený 
správcem) 
faktura (připojená 
k likvidačnímu 
listu) 

Hlavní účetní zkontroluje likvidační list a fakturu zaúčtuje. U majetkových faktur (včetně 
faktur s technickým zhodnocením majetku / upgrade) se na základě zadání příznaku 
o notifikaci zašle informace na provozní oddělení (majetkovou účetní).  
Hlavní účetní si může vyžádat vyjádření konzultanta / jakéhokoliv zaměstnance. 
V případě neschválení vrátí workflow volitelně do kroku 3. Schválení příkazcem nebo do 
kroku 4. Schválení správcem se zdůvodněním. 

likvidační list 
(schválený hlavní 
účetní) 

hlavní účetní 

6. Vytvoření příkazu k 
úhradě a uhrazení faktury 

likvidační list 
(schválený hlavní 
účetní) 
faktura (připojená 
k likvidačnímu 
listu) 

Účetní vytvoří platební příkaz k úhradě a provede úhradu. 
Pozn.: 
Je možnost sloučení kroku 5. Schválení hlavní účetní s krokem 6. Vytvoření příkazu k úhradě 
a uhrazení faktury v případě, že hlavní účetní je shodná s účetní, která vytváří příkaz k 
úhradě. 
 

platební příkaz účetní 

 
Poznámka: Zálohové faktury mají shodné workflow. 
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Cestovní příkazy (tuzemské i zahraniční) 
 

Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

1. Vyplnění cestovního 
příkazu 

záměr vycestovat Pracovník, který je vyslán na pracovní cestu (cestovatel), provede zápis údajů potřebných ke 
schválení cesty před vycestováním.  
Údaje zahrnují z pohledu workflow zejména: 
předpokládané náklady na cestu (využití „kalkulačky“ v EIS) 
zdroj krytí cesty 
žádost o poskytnutí zálohy a její výši (maximálně ve výši předpokládaných nákladů na cestu) 
použití dopravního prostředku (uvede, jaký použije dopravní prostředek výběrem z 
možností). 
Cestovatel, kterého zaměstnavatel vyslal na služební cestu soukromým vozem, zaklikne tuto 
skutečnost a zobrazí se mu formulář Žádost zaměstnavatele o povolení použití soukromého 
vozidla k pracovní cestě, který vyplní. Tento formulář je elektronicky pak součástí 
schvalovacího workflow. 
Pozn.:  
1. Zápis údajů potřebných ke schválení cesty před vycestováním může místo cestovatele 
provést pro definovaný okruh pracovníků referent CP, resp. asistent. 
2. Ve výjimečných případech může pracovník požádat o přerušení pracovní cesty. V tomto 
případě musí vyplnit údaje o přerušení cesty. 

cestovní příkaz (ke 
kontrole) 

cestovatel 

2. Kontrola vyplnění cest. 
příkazu 

cestovní příkaz (ke 
kontrole) 

Kontrola správnosti vyplnění cestovního příkazu a příloh. Referent CP konzultuje (např. 
s ředitelem ústavu) použití soukromého vozidla a vyznačí do CP, zda bylo povoleno. 
V případě zjištění nesrovnalostí vrácení cestovateli na krok 1. Žádost o cestu. 
Při kontrole je prověřeno, zda cestovatel v případě použití vozidla absolvoval školení řidičů a 
je zdravotně způsobilý. 
Pozn.: Referentem CP může být i pověřená osoba jako je např. sekretářka. 

cestovní příkaz (ke 
schválení) 

referent CP 

3. Vyslání na služební 
cestu nadřízeným 

cestovní příkaz (ke 
schválení) 

Nadřízený (vedoucí) nařídí pracovní cestu včetně použití dopravního prostředku. 
Pokud cestu nenařídí, vrátí cestovní příkaz (žádost o cestu) zpět cestovateli do kroku 1. 
Žádost o cestu nebo zamítne cestu. Při zamítnutí cesty pošle systém cestovateli notifikaci. 

cestovní příkaz 
(schválený 
nadřízeným) 

nadřízený 
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Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

4. Schválení cesty 
příkazcem 

cestovní příkaz 
(schválený 
nadřízeným) 

Příkazce schválí použití navrženého zdroje financování a nezbytnost cesty. V případě 
neschválení vrací cestovní příkaz zpět do kroku 3. Vyslání na služební cestu nadřízeným 
k zadání jiného zdroje financování nebo zadá jiný zdroj s jiným příkazcem a tím předá 
schválení cesty novému příkazci (opakované provedení kroku 4. Schválení cesty příkazcem s 
novým příkazcem). 
Pozn.: V případě, že nadřízený v kroku 3 je totožná osoba s příkazcem v kroku 4., kroky se 
sloučí do jednoho. 

cestovní příkaz 
(schválený 
příkazcem) 

příkazce 

5. Schválení správcem cestovní příkaz 
(schválený 
příkazcem) 

Správce rozpočtu ověří rozpočtové krytí cesty u daného zdroje financování. Není-li zdroj 
financování rozpočtově krytý, vrací cestovní příkaz zpět příkazci do kroku 4. Schválení cesty 
příkazcem. 
Notifikace cestovateli, že mu byla schválena cesta, může čerpat zálohu, pokud o ni požádal, 
a mohou být čerpány výdaje na cestu. 

cestovní příkaz 
(schválený 
správcem) 

správce 

6. Schválení zahraniční 
cesty ředitelem 

cestovní příkaz 
(schválený 
správcem) 

Ředitel schválí zahraniční pracovní cestu. Pokud cestu neschválí, vrátí cestovní příkaz zpět 
nadřízenému do kroku 3. Vyslání na služební cestu nadřízeným. 

cestovní příkaz 
(schválený 
ředitelem) 

ředitel 

7. Vyplacení zálohy cestovní příkaz 
(schválený 
správcem) 

V případě, že cestovatel žádá o poskytnutí zálohy na cestu, pokladní mu vyplatí zálohu. vyplacená záloha pokladní/referent 
pro styk s bankou 

Vlastní uskutečnění cesty cestovní příkaz 
(schválený 
správcem) 

Čerpání výdajů. doklady o platbě 
(fyzické) 

cestovatel 
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Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

8.  Zadání vyúčtování doklady o platbě 
(fyzické) 

Cestovatel vyúčtuje po uskutečnění cesty cestovní náhrady. Jako součást vyúčtování musí 
uvést: 
- počátek a konec pracovní cesty (den, čas) 
- zda mu bylo poskytnuto bezplatné stravování 
- skeny dokladů o jízdních výdajích, ubytování a vedlejších výdajích (nepovinné) 
- cestovní zprávu. 
Systém provede na základě zadaných údajů výpočet cestovních náhrad. 
Pozn.:  
1. Zadání vyúčtování může místo cestovatele provést pro definovaný okruh pracovníků 
referent CP, resp. asistent. 
2. Systém upozorní cestovatele na termín podání vyúčtování cesty podle zadaného 
parametru (např. jeden den před uplynutím lhůty na podání vyúčtování). 

doklady o platbě 
(fyzické) 
doklady o platbě 
(sken) 
vyúčtování cesty 
(zadané) 
 

cestovatel 

9. Kontrola vyúčtování doklady o platbě 
(fyzické) 
doklady o platbě 
(sken) 
vyúčtování cesty 
(zadané) 

Na základě cestovatelem předložených fyzických dokladů k vyúčtování cesty provede 
referent CP kontrolu vyúčtování cesty, soulad naskenovaných a fyzických dokladů a provede 
opravu zjištěných nedostatků (doskenuje doklady, vyřadí doklady nesouvisející s cestou). V 
případě, že zjistí závažné nedostatky, vrátí vyúčtování cestovateli k přepracování do kroku 8. 
Zadání vyúčtování.  
Pozn.: V případě, že zadání vyúčtování v kroku 8. provedla totožná osoba s referentem CP v 
kroku 9., kroky se sloučí do jednoho. 

vyúčtování cesty 
(zkontrolované) 

referent CP 

10. Schválení vyúčtování 
příkazcem 

doklady o platbě 
(sken) 
vyúčtování cesty 
(zkontrolované) 

Příkazce ověří věcnou správnost vyúčtování cestovního příkazu zadaného cestovatelem. 
V případě zjištění nesrovnalostí vrátí vyúčtování cestovateli k úpravě/doplnění do kroku 8. 
Zadání vyúčtování. 

vyúčtování cesty 
(schválené 
příkazcem) 

příkazce 

11. Schválení vyúčtování 
správcem 

doklady o platbě 
vyúčtování cesty 
(schválené 
příkazcem) 

Správce schválí disponibilní prostředky pro vyúčtování pracovní cesty. V případě, že zdroj 
není v souladu se zdrojem schváleným před cestou, vrátí vyúčtování příkazci do kroku 10. 
Schválení vyúčtování příkazcem s požadavkem na přepracování zdroje. 

vyúčtování cesty 
(schválené 
správcem) 

správce 

12. Zaúčtování cestovních 
náhrad 

vyúčtování cesty 
(schválené 
správcem) 

Účetní provede likvidaci CP (jeho zaúčtování). vyúčtování cesty 
(zaúčtované 
účetní) 

účetní 
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Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

13. Schválení hlavní 
účetní  

vyúčtování cesty 
(zaúčtované 
účetní) 

Hlavní účetní provede kontrolu zaúčtování cestovních náhrad, výše doplatku/vratky 
cestovního příkazu a vyúčtování schválí a stanoví, zda doplatek/vratka bude cestovateli 
uhrazen na účet nebo pokladnou. 
Pokud vyúčtování neschválí, vrátí vyúčtování cestovateli k přepracování do kroku 8. Zadání 
vyúčtování. 
Pozn.:  
1. Je-li hlavní účetní shodná s účetní, proběhne schválení hlavní účetní a zaúčtování 
cestovních náhrad v jednom kroku. 
2. Je-li hlavní účetní shodná se správcem rozpočtu, proběhne schválení správcem a hlavní 
účetní v jednom kroku. 

vyúčtování cesty 
(schválené hl. 
účetní) 

hlavní účetní 
cestovních 
příkazů 

14. Vyplacení cesty vyúčtování cesty 
(schválené hl. 
účetní) 

V případě, že v kroku 13. Schválení hlavní účetní bylo stanoveno vyplacení cesty pokladnou, 
provede pokladní výplatu / příjem hotovosti ve výši schválené v předchozím kroku hlavní 
účetní. V případě úhrady na účet provede vyplacení cesty na účet cestovatele či ve mzdě.  
 

výplata / příjem 
hotovosti 
výplata na účet či 
ve mzdě 

pokladní/referent 
pro styk s bankou 
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Schvalování nepřítomností (dovolená, náhradní volno, indispo\ziční volno, neplacené volno, svatba/pohřeb, 
darování krve, home office, školení ...) 

Činnost Vstup Popis činnosti Výstup 
(mezivýstup) Provádí 

Schvalovaná nepřítomnost 

1. Žádost o nepřítomnost potřeba Pracovník vytvoří v systému novou žádost o schválení nepřítomnosti, zadá časový interval a 
vybere typ nepřítomnosti. 

žádost pracovník 

2. Schválení 
nepřítomnosti 

žádost Nadřízený pracovníka schválí žádost nebo ji zamítne. Pracovníkovi je zaslána notifikace. schválená žádost přímý nadřízený 

3. Storno nepřítomnosti schválená žádost Pracovník nebo jeho přímý nadřízený mohou v odůvodněných případech stornovat 
schválenou žádost o nepřítomnost. Při stornu ze strany pracovníka je zaslána notifikace 
nadřízenému, v případě storna nepřítomnosti ze strany nadřízeného je notifikace zaslána 
pracovníkovi. 

stornovaná 
nepřítomnost 

pracovník nebo 
přímý nadřízený 

Neschvalovaná nepřítomnost 

Zavedení neplánované 
nepřítomnosti 

neplánovaná 
nepřítomnost 
(důležitá osobní 
překážka v práci) 

Nepřítomnost pracovníka z důvodu důležité osobní překážky v práci (např. nemoc, OČR) 
zadává do systému mzdová účetní na základě předložených dokladů.  

nepřítomnost 
(zadaná) 

mzdová účetní 

 
 



Příloha č.2 Harmonogram

Etapa Klíčové činnosti 2021 2022
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4

                        Zahájení plnění předmětu smlouvy 

1. Prototyp

1.1 Iniciace (definice) projektu 
1.2. Zpracování technické studie 
1.3. Příprava prototypu systému

1.4. Předvedení funkčnosti demonstračními testy systému provedenými Dodavatelem 
1.5. Proškolení klíčových uživatelů na práci s prototypem standardu systému 
1.6. Akceptace etapy prototypu 

2. Návrh

2.1. Analýza impl. požadavků na úpravy a doplnění prototypu za všechny oblasti 
2.2. Detailní návrh (návrh řešení implementačních požadavků) 
2.3. Akceptace etapy návrhu 
3.1. Realizace Detailního návrhu Dodavatelem

3.2. Vytvoření testovací a ostré produktivní hardwarové infrastruktury Objednatelem

3.3. Předvedení funkčnosti základními testy systému provedenými Dodavatelem 
3.4. Navržení katalogu servisních služeb 
3.5. Zpracování uživatelské a systémové příručky 
3.6. Školení uživatelů 
3.7. Integrační testy systému provedené klíčovými uživateli 
3.8. Migrace dat (mzdy a personalistika) 
3.9. Ověřovací provoz mezd a personalistiky

3.10. Migrace dat základní (EIS mimo mezd a personalistiky) 
3.11. Akceptace etapy implementace 
4.1. Zahájení ostrého provozu systému, nabytí licencí, zahájení poskytování servisních služeb (podle servisní smlouvy) 
4.2. Domigrování všech dat 
4.3. Ostrý provoz s implementačním dozorem Dodavatele

4.4. Zpráva Dodavatele o odstranění případných provozních vad a nedodělků 
4.5. Akceptace etapy implementačního dozoru 

                        Akceptace díla jako celku 

3. Imple-
mentace

4. Imple-
mentační 

dozor

T ... Zahájení plnění     T'... Zahájení ostrého provozu systému     t ... Akceptační období

T1 ... Zahájení akceptace etapy Prototyp   T2 ... Zahájení akceptace etapy Návrh   T3 ... Zahájení akceptace etapy Implementace

T3 + t

T' 

T2 + tT2

T

T1 + tT1

T '+ 2,5 měsíce T' + 2,5 měsíce + t

T' + 3 měsíce T' + 3 měsíce + t

T3



Příloha č.3 Životní cyklus implementace EIS

Etapa Klíčové činnosti Výsledek

Zahájení plnění předmětu 
smlouvy

Podepsané smlouvy:
 Implementační smlouva informačního systému (smlouva o dílo),
 Servisní smlouva provozu informačního systému (účinnost od zahájení ostrého provozu systému).

1. Prototyp

1.1 Iniciace 
(definice) projektu

Dokument Zakládací listina projektu (schválený Objednatelem). 
Zahrnuje zejména účel, cíle a etapy projektu, organizaci a týmy projektu, způsob komunikace a vedení dokumentace na 
projektu, způsob řízení požadavků a rizik projektu a eskalační postup na projektu.

1.2. Zpracování 
Technické studie

Dokument Technická studie (schválený Objednatelem). 
Zahrnuje zejména technický návrh konfigurace prvků infrastrukturní platformy obsahující HW, operační systém, 
technologický SW a databázi pro testovací a produktivní (ostré) prostředí. Studie obsahuje samostatnou část s postupem 
migrace dat ze stávajícího systému do nově implementovaného systému.

1.3. Příprava 
prototypu systému

Prototyp systému zahrnuje všechny požadavky na funkcionalitu označené Dodavatelem jako standardní funkcionalita (bez 
rozlišení, zda šlo o povinný požadavek na funkcionalitu či rozšiřující). Prototyp je realizován v prostředí Dodavatele.
Interní činnost na straně Dodavatele bez výstupu podléhajícímu schválení.

1.4. Předvedení 
funkčnosti 
demonstračními 
testy systému 
provedenými 
Dodavatelem

Protokol o výsledcích testů (schválený Objednatelem).
Demonstrační testy zahrnují standardní funkcionalitu systému vytvářející prototyp pro Objednatele.
Testy budou prováděny přímo v prostředí prototypu pracovníky Dodavatele s využitím zvolených názorných testovacích dat 
připravených Dodavatelem a jejich účelem bude předvést skupině klíčových uživatelů (max. 25) funkčnost základních částí 
systému. Předpokládaný rozsah 3 dny demonstračního testování. Výsledkem testů bude protokol o provedení testů 
obsahující v příloze specifikaci testovaných části systému pokrývající základní funkcionalitu všech částí systému a výsledky, 
zda tyto části byly v prototypu funkční či nikoliv.

1.5. Proškolení 
klíčových uživatelů
na práci s 
prototypem 
standardu systému

Prezenční listina školení (schválená Objednatelem). 
Klíčoví uživatelé (max. 25) budou proškoleni na standardní funkcionalitu systému nad prototypem. Proškolení bude zahrnovat
veškeré části systému a bude vedeno detailně v rozsahu umožňujícím klíčovým uživatelům systém samostatně ve všech 
částech jeho funkcionality prověřit a testovat. Předpokládaný rozsah 5 dnů školení klíčových uživatelů.

1.6. Akceptace 
etapy prototypu

Akceptační protokol. Akceptace etapy je prováděna Objednatelem postupem dle smlouvy na základě dílčích schválení 
postupových výsledků činností etapy.
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Etapa Klíčové činnosti Výsledek

2. Návrh

2.1. Analýza impl. 
požadavků na 
úpravy a doplnění 
prototypu za 
všechny oblasti

Zápisy z analytických schůzek (schválené Objednatelem).
Analýza implementačních požadavků sloužící k nastavení standardní funkcionality systému a návrhu způsobu realizace 
doplněné (doprogramované) funkcionality bude prováděna Dodavatelem za účasti klíčových uživatelů Objednatele. Bude 
vycházet z předchozího ověření standardní funkcionality systému v rámci prototypu. Požadavky budou analyzovány na 
společných schůzkách Dodavatele s uživateli a budou formulovány v zápisech ze schůzek. Zápisy a dohody na nich ke způsobu
nastavení standardní funkcionality a analýze doplněné funkcionality systému musí být schvalovány (podepsány) 
Objednatelem.

2.2. Detailní návrh 
(návrh řešení 
implementačních 
požadavků)

Dokument Detailní návrh systému (schválený Objednatelem).
Návrh obsahuje zapracované všechny požadavky ze smlouvy na funkcionalitu systému včetně všech implementačních 
požadavků vznesených při analýze  a uvedených v zápisech z předchozí činnosti (činnost 2.1.). 
Návrh rozpracovává migrační postup z Technické studie (činnost 1.2.) a obsahuje Dodavatelem navržený detailní způsob 
provedení migrace dat pomocí převodového formátu, který je dostupný ze stávajícího systému a popis jednotlivých kroků a 
jejich návaznosti při migraci dat. Návrh migrace musí obsahovat činnosti Dodavatele prováděné za účelem vlastního převodu 
vstupních souborů dat předaných Objednateli (získaných prostým exportem ze stávajícího informačního systému beze změny 
struktury dat a jejich formátů) do importních souborů dat určených pro vstup do implementovaného systému. Za převod dat 
nese odpovědnost Dodavatel, za obsah dat Objednatel.

2.3. Akceptace 
etapy návrhu

Akceptační protokol.
Akceptace etapy je prováděna Objednatelem na základě dílčích schválení postupových výsledků činností etapy. Součástí 
akceptačního protokolu bude vyjádření Objednatele o pořízení licencí k databázovému stroji (čl. 3.3 Smlouvy o dodávce a 
implementaci ekonomického informačního systému).  

3. Imple-
mentace

3.1. Realizace 
Detailního návrhu 
Dodavatelem

Interní činnost na straně Dodavatele bez výstupu podléhajícímu schválení. 
Během realizace Dodavatel nastaví systém a doplní/doprogramuje do něj doplněnou funkcionalitu způsobem stanoveným v 
Detailním návrhu (činnost 2.2.).  
Součástí činnosti je dohoda mezi Dodavatelem a Objednatelem o detailech nastavení parametrů technického prostředí 
včetně konfigurace databáze, která podmiňuje provedení navazující součinnosti Objednatele (činnost 3.2.).

3.2. Vytvoření 
testovací a ostré 
produktivní 
hardwarové 
infrastruktury 
Objednatelem

Interní činnost na straně Objednatele bez výstupu podléhajícímu schválení (součinnost Objednatele).
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Etapa Klíčové činnosti Výsledek

3.3. Předvedení 
funkčnosti 
základními testy 
systému 
provedenými 
Dodavatelem

Protokol o výsledcích testů (schválený Objednatelem).
Instalace systému včetně databáze do testovacího prostředí.
Základní (jednotkové) testy zahrnou plnou funkcionalitu systému implementovaného do testovacího prostředí Objednatele. 
Testy budou prováděny Dodavatelem v testovacím prostředí Objednatele s využitím vzorků testovacích dat předaných na 
základě pokynů Dodavatele klíčovými uživateli a jejich účelem bude předvést skupině klíčových uživatelů funkčnost 
upravených částí systému. Rozsah cca 2 dny. Výsledkem testů bude protokol o provedení testů obsahující v příloze specifikaci 
testovaných části systému pokrývajících zejména základní funkcionalitu nového systému (vč. doplněné/doprogramované 
povinné funkcionality).

3.4. Navržení 
katalogu servisních
služeb

Katalog služeb (schválený Objednatelem).
Katalog služeb definuje jednotlivé katalogové listy všech služeb poskytovaných Dodavatelem dle navazující servisní smlouvy.

3.5. Zpracování 
uživatelské a 
systémové 
příručky

Uživatelská a systémová příručka (schváleno Objednatelem). 
Příručky jsou vypracovány analogicky s požadavky vyhlášky č. 529/2006 Sb. a popisují systém z perspektivy uživatelů a z 
perspektivy administrátora systému.

3.6. Školení 
uživatelů

Prezenční listina školení (schválená Objednatelem).
Uživatelé (max. 65) budou proškoleni na plnou funkcionalitu systému v testovacím prostředí Objednatele v souladu s 
uživatelskou a systémovou příručkou. Školení bude zahrnovat veškeré části systému a rovněž administraci systému a 
databáze.

3.7. Integrační 
testy systému 
provedené 
klíčovými uživateli

Protokol o výsledcích testů (schválený Objednatelem).
Integrační testy provedou klíčoví uživatelé Objednatele v testovacím prostředí Objednatele za asistence Dodavatele na 
podkladě návrhu testovacích scénářů předložených při zahájení činnosti Dodavatelem. Testy zahrnují zejména integrační 
vazby mezi jednotlivými částmi systému a funkcionalitu doplněnou či upravovanou Dodavatelem na míru Objednateli. 
Výsledkem testů bude protokol o provedení testů obsahující v příloze specifikaci testovaných části systému pokrývající 
funkcionalitu systému (všech částí) a výsledky, zda tyto části byly funkční či nikoliv.

3.8. Migrace dat 
(mzdy a 
personalistika)

Protokol o provedené migraci dat (schválený Objednatelem).
Instalace mzdového a personálního subsystému včetně databáze do produktivního prostředí Objednatele.
Dodavatel na základě akceptovaného Detailního návrhu, kde byl zpracován způsob provedení migrace Dodavatelem a rozsah 
součinnosti Objednatele při migraci, provede vlastní migraci mzdových a personálních dat za součinnosti Objednatele.
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Etapa Klíčové činnosti Výsledek

3.9. Ověřovací 
provoz mezd a 
personalistiky

Ověřování výstupů ze zpracování mezd vůči stávajícímu informačnímu systému Objednatele za podpory Dodavatele, 
bezprostřední náprava v případě nalezení vad.

3.10. Migrace dat 
základní (EIS mimo
mezd a 
personalistiky)

Protokol o provedené migraci dat (schválený Objednatelem).
Instalace ostatních subsystémů ekonomického informačního systému do produktivního prostředí Objednatele.
Dodavatel na základě akceptovaného Detailního návrhu, kde byl zpracován způsob provedení migrace Dodavatelem a rozsah 
součinnosti Objednatele při migraci, provede vlastní migraci dat za součinnosti Objednatele.

3.11. Akceptace 
etapy 
implementace

Akceptační protokol. 
Akceptace etapy je prováděna Objednatelem na základě dílčích schválení postupových výsledků činností etapy.

4. Imple-
mentační

dozor

4.1. Zahájení 
ostrého provozu 
systému, nabytí 
licencí, zahájení 
poskytování 
servisních služeb

Protokol o zahájení ostrého provozu. Protokol je výsledkem rozhodnutí Objednatele na základě akceptace předchozí etapy a 
případného vypořádání připomínek z akceptace. 
Poznámka: Pro spuštění ostrého provozu systému musí být Dodavatelem řádně proveden převod celého systému do 
produktivního prostředí Objednatele a dokončena migrace dat základní včetně mzdových a personálních dat.

4.2. Domigrování 
všech dat

Protokol o provedené migraci dat (schválený Objednatelem). 
Dodavatel za součinnosti Objednatele podle akceptovaného Detailního návrhu provede případné domigrování dat (zejména 
dat vzniklých v konci roku a dat z uzávěrky).

4.3. Ostrý provoz s 
implementačním 
dozorem 
Dodavatele

Provoz systému s ostrými daty v produktivním prostředí Objednatele. 

4.4. Zpráva 
Dodavatele o 
odstranění 
případných 
provozních vad a 
nedodělků

Měsíční zprávy (schválené Objednatelem).
Zpráva obsahuje veškeré servisní zásahy týkající se odstranění případných provozních vad a nedodělků.
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4.5. Akceptace 
etapy 
implementačního 
dozoru

Akceptační protokol. 
Akceptace etapy je prováděna Objednatelem na základě dílčích schválení postupových výsledků činností etapy.

Akceptace Díla jako celku
Akceptační protokol. 
Akceptace Díla jako celku je prováděna Objednatelem na základě akceptací předchozích etap a dokončení implementace 
systému bez zjevných vad a nedodělků.
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 Příloha č. 5 Implementační smlouvy_ Seznam poddodavatelů a rozsah jejich plnění 

 

Název veřejné zakázky:  Dodávka ekonomického informačního systému včetně implementace 

a zajištění služeb provozní podpory a rozvoje 

 

Poddodavatel Identifikační údaje Části zakázky řešené poddodavatelem 

ELANOR 

Název: Elanor a.s. 

Sídlo: Jemnická 1138/1, Michle, 

140 00 Praha 4 

• IČ: 15887219 

• DIČ: CZ 15887219 

• Spisová značka: B 25583 vedená 

u Městského soudu v Praze 

•  

Dodávka a implementace mzdové a 

personální agendy, integrace a související 

činnosti  

DDERS 

Název: DERS s.r.o. 

Sídlo: Polákova 737/1, 500 02 

Hradec Králové 

• IČ: 25924362 

• DIČ: CZ 25924362 

• Spisová značka: C 14855 vedená 

u Krajského soudu v Hradci Králové 

 

 
Dodávka a implementace nástrojů pro 

řízení workflow procesů, agend 

elektronického oběhu a schvalování 

účetních dokumentů, úložiště 

elektronických dokumentů, MIS a další 

související činnosti  
 

 



Příloha č. 6 Součinnost

A. Součinnost navázaná na životní cyklus implementace EIS

Etapa Klíčové činnosti Součinnost

Zahájení plnění předmětu smlouvy Podpis smluv osobou oprávněnou jednat ve věcech 
smluvních za stranu Objednatele.
Stanovení osoby odpovědné jednat ve věcech technických 
(tj. vedoucího projektu za Objednatele). 

1. Prototyp 1.1 Iniciace (definice) projektu Jmenování členů týmů za stranu Objednatele (řídící 
komise, vedení projektu, pracovní týmy).
Poskytnutí údajů do komunikační matice.
Účast na schůzkách vedení projektu a řídícího výboru.

1.2. Zpracování Technické 
studie

Upřesnění hardwarové infrastruktury poskytované 
Objednatelem.
Upřesnění požadavků na migraci dat a jejich formát.

1.3. Příprava prototypu 
systému

1.4. Předvedení funkčnosti 
demonstračními testy systému
provedenými Dodavatelem

Účast max. 25 klíčových uživatelů na demonstračních 
testech.
Potvrzení funkčnosti testovaných částí systému osobou 
odpovědnou jednat ve věcech technických - vedoucím 
projektu za Objednatele.

1.5. Proškolení klíčových 
uživatelů na práci s 
prototypem standardu 
systému

Účast max. 25 klíčových uživatelů na školení.

1.6. Akceptace etapy 
prototypu

Doporučení vedoucího projektu za Objednatele k 
akceptaci etapy.
Akceptace osobou odpovědnou jednat ve věcech 
smluvních.

2. Návrh 2.1. Analýza impl. požadavků 
na úpravy a doplnění 
prototypu za všechny oblasti

Účast na analytických schůzkách.
Kontrola úplnosti a správnosti zápisů ze schůzek.

2.2. Detailní návrh (návrh 
řešení implementačních 
požadavků)

Kontrola úplnosti a správnosti Detailního návrhu vůči 
zápisům ze schůzek.

2.3. Akceptace etapy návrhu Doporučení vedoucího projektu za Objednatele k 
akceptaci etapy.
Akceptace osobou odpovědnou jednat ve věcech 
smluvních.

3. Imple-
mentace

3.1. Realizace Detailního 
návrhu Dodavatelem

Konzultace parametrů technického prostředí.
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3.2. Vytvoření testovací a ostré
produktivní hardwarové 
infrastruktury Objednatelem

Nastavení hardwarové infrastruktury dle požadavků 
dohodnutých v Technické studii.

3.3. Předvedení funkčnosti 
základními testy systému 
provedenými Dodavatelem

Uvolnění technické infrastruktury pro instalaci systému do 
testovacího prostředí.
Předání vzorků testovacích dat.
Účast klíčových uživatelů na základních (jednotkových) 
testech.
Potvrzení funkčnosti testovaných částí systému.

3.4. Navržení katalogu 
servisních služeb

Kontrola úplnosti a správnosti Katalogu služeb vůči servisní
smlouvě.

3.5. Zpracování uživatelské a 
systémové příručky

Kontrola obsahu příruček klíčovými uživateli.

3.6. Školení uživatelů Účast uživatelů na školení - 8 uživatelů na mzdový a 
personální subsystém, 57 uživatelů na ekonomický 
subsystém a veškeré další subsystémy, které tvoří EKIS.

3.7. Integrační testy systému 
provedené klíčovými uživateli

Provedení testů klíčovými uživateli s vyznačením výsledku 
testů.

3.8. Migrace dat (mzdy a 
personalistika)

Uvolnění technické infrastruktury pro instalaci systému do 
ostrého prostředí.
Předání mzdových a personálních dat k migraci 
v dohodnutém formátu a struktuře.

3.9. Ověřovací provoz mezd a 
personalistiky

Předávání požadavků na odstranění vad a nedodělků.

3.10. Migrace dat základní (EIS
mimo mezd a personalistiky)

Uvolnění technické infrastruktury pro instalaci systému do 
ostrého (tj. produktivního) prostředí.
Předání ekonomických dat k migraci v dohodnutém 
formátu a struktuře.

3.11. Akceptace etapy 
implementace

Doporučení vedoucího projektu za Objednatele k 
akceptaci etapy.
Akceptace osobou odpovědnou jednat ve věcech 
smluvních.

4. Imple-
mentační 
dozor

4.1. Zahájení ostrého provozu 
systému, nabytí licencí, 
zahájení poskytování 
servisních služeb

Rozhodnutí o zahájení ostrého provozu na základě 
výsledku akceptace etapy implementace.

4.2. Domigrování všech dat Předání dat k automatické migraci případně ruční doplnění
vybraných dat.

4.3. Ostrý provoz s 
implementačním dozorem 
Dodavatele

Zadávání požadavků na odstranění provozních vad a 
nedodělků.

4.4. Zpráva Dodavatele o 
odstranění případných 
provozních vad a nedodělků

Kontrola souladu zprávy se zadanými požadavky.
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4.5. Akceptace etapy 
implementačního dozoru

Doporučení vedoucího projektu za Objednatele k 
akceptaci etapy.
Akceptace osobou odpovědnou jednat ve věcech 
smluvních.

Akceptace Díla jako celku

                          

Doporučení vedoucího projektu za Objednatele k 
akceptaci díla jako celku.
Akceptace osobou odpovědnou jednat ve věcech 
smluvních.

B. Technická infrastruktura
Objednatel v rámci součinnosti připraví hardwarovou infrastrukturu až do úrovně operačního 
systému, která je potřebná pro provoz Ekonomického informačního systému společnou pro 
všechny ústavy ve sdružení a to podle toho, jaká infrastruktura bude v Technické studii 
Dodavatelem požadována. Detašovaná pracoviště a koncoví uživatelé mají možnost vzdáleného 
přístupu přes VPN. 

K tomuto účelu Dodavatel navrhne konfiguraci hardwarové infrastruktury v rámci plnění etapy č.1 - 
Prototyp v dokumentu Technická studie. 

Objednatel se zavazuje infrastrukturu připravit tak, aby byla připravena pro provoz Ekonomického 
informačního systému podle oprávněných požadavků Dodavatele. Oprávněnými požadavky 
Dodavatele se rozumí takové požadavky na konfiguraci infrastruktury Objednatele, které jsou 
nezbytné pro řádný provoz implementovaného Ekonomického informačního systému.

C. Service Desk systém
Objednatel využívá pro sledování problémů - hlášení incidentů a zaznamenávání požadavků - 
ServiceDesk Mantis Bug Tracker (MantisBT). Objednatel předpokládá využití Service Desk 
Dodavatele.
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