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1 Uvod

Dokument shrnuje pozadavky MC Praha 10 na implementaci elektronického ob&hu Géetnich dokladi
véetné provadéni financni kontroly v systému GINIS.

Ostry provoz tohoto nového nastaveni GINIS pfedpokldaddme od 1. 1. 2023 s tim, Ze zkuSebni provoz
by mél byt spustén s dostatecnym predstihem, aby bylo vSe fadné pripraveno a provéreno
(od 1. 11. 2022).

2 Zkratky, pojmy

Z dlvodu nutnosti vyuzivat jednoznacnych identifikaci softwarovych rfeseni, modul(l, procesu a dalsich
objekt(, které jsou predmétem dokumentu (nebo mohou mit dalsi souvislost), je v nasledujici ¢asti
uveden vyznam téchto pojma.

Pojem, zkratka Popis, vyznam

JES Jednotny Ekonomicky Systém hl. m. Prahy

MHMP Magistrat hl. m. Prahy

MC Méstska Cast

IS GINIS Integrovany informacni systém dodavany spolecnosti GORDIC
 Agendio Agendovy systém dodavany spoleCnosti MARBES

e-Spis Spisova sluzba e-Spis spolecnosti ICZ

ESU Modul Registr externich subjektd systému GINIS

SML Modul Smlouvy systému GINIS

KDF Modul Kniha doslych faktur systému GINIS

POU Modul Kniha poukazi systému GINIS

KOF Modul Kniha odeslanych faktur systému GINIS

EPK Modul Elektronicka podpisova kniha systému GINIS

PPD Modul priprava pokladnich dokladd systému GINIS

ucT Modul Pofizovac¢ Ucetnich doklad(l systému GINIS

BUC Modul Komunikace s bankou

DDP Modul Dané&, davky, poplatky systému GINIS

MAS Modul Skenovaci linka systému GINIS

ADM Modul Administrace zakladni systému GINIS

ESP Modul Evidence smluvnich partnerd systému Agendio

CES Modul Centralni evidence smluv systému Agendio

OEK Odbor ekonomicky

3 Popis souCasného stavu

V soucasné dobé provozuje MC Praha 10 systém GINIS v ¢asteéné omezené funkénosti. Pro oblast
vydajl jsou v systému GINIS evidovany aZ konecné faktury, poukazy atp., tj. zavazek je evidovan
az ve fazi jeho proplaceni. V okamziku ,nasmlouvani“ vekonomickém systému evidovan neni.
Smlouvy a objednavky se eviduji v systému Agendio, kde probiha i jejich zverfejnéni. Financ¢ni kontrola
probiha ,papirové” mimo ekonomicky systém. Skeny faktur jsou ukladany ve spisové sluzbé,
v ekonomickém systému uloZeny nejsou a faktury pro ucely schvalovani obihaji pouze v papirové
podobé.

Prikazce operace
V soucdasné dobé prikazce operace tvori pro svij rozpodet, ktery ma ve své gesci, ze své pravomoci
objednavky a smlouvy, které slouZi jako podklad pro pfijaté faktury od dodavateld.




Podatelna
Podatelna MC Praha 10 zpracovava pfijatou postu doruéenou na trad.

A) DOKUMENTY V LISTINNE PODOBE

Podatelna

Podatelna k doru¢enym dokumentlm v listinné podobég, véetné faktur, zaloZi ve spisovém programu
E-spis elektronicky dokument s unikatnim cislem jednacim. Dorucené dokumenty v listinné podobé
jsou nasledné opatfeny ze systému E-spis Stitkem scarovym kddem a se zakladnimi udaji
charakterizujicimi dané podani (datum pofizeni zaznamu, oznaceni organizace, Cislo jednaci).
V pripadé, Zze dorucend posta obsahuje faktury, podatelna je doruci do odboru ekonomického (OEK),
konkrétné do sekretariatu OEK, ve fyzické podobé a v systému E-spis.

Sekretaridt OEK

Po obdrzZeni fyzickych faktur sekretaridtem OEK jsou dané dokumenty opatieny Stitkem s unikatnim
kddem, ktery je vygenerovan ekonomickym systémem GINIS. Sekretariat OEK doplni do systému E-spis
do patficnych elektronickych dokumentli nasledujici udaje: typ dokumentu a vécnou skupinu
dle spisového radu. Nasledné jsou faktury ptreddny do oddéleni ucetnictvi ve fyzické podobé spolecné
s patfiénymi elektronickymi dokumenty v systému E-spis.

B) DOKUMENTY V ELEKTRONICKE PODOBE (E-MAIL, DATOVA SCHRANKA)
Podatelna
Podatelna obdrZi faktury v elektronické podobé pomoci e-mailu a datové schranky.
a. E-mail
Podatelna zkontroluje pfilohu u obdrieného e-mailu. Nasledné je automaticky
vloZena do elektronického dokumentu v systému E-spis.
b. Datovd schrdanka
Dokumenty obdrzené pomoci datové schranky se automaticky ukladaji jako priloha
do elektronického dokumentu v systému E-spis.
Podatelna nasledné zasle elektronické dokumenty v E-spisu do sekretariatu OEK.

Sekretaridt OEK

Sekretariat OEK obdrzi elektronické dokumenty v E-spisu, vytiskne pfilozené prilohy a na vytisténé
faktury nalepi Stitky s koédy z E-spisu a z ekonomického systému GINIS. Do systému E-spis doplni
sekretaridat OEK pozadované udaje dle spisového fadu. Nasledné jsou faktury predany do oddéleni
Ucetnictvi ve fyzické podobé spolecné s patficnymi elektronickymi dokumenty v systému E-spis.

OEK/oddéleni ucetnictvi/oddéleni evidence hospodarské Cinnosti

Oddéleni ucetnictvi prijaté faktury rozdéli na ty, které jsou hrazeny z hlavni cinnosti (z rozpoctu
MC Praha 10), a na ty, které jsou hrazeny z hospodaiské ¢innosti (zdariované &innosti MC Praha 10).
Faktury jsou rozdéleny dle charakteru plnéni na jednotlivé odbory. Potom se v KDF vypliniidentifika¢ni
Udaje o dodavateli, bankovni cislo, terminy (datum splatnosti, zdanovaciho plnéni, vystaveni).
Oddéleni ucetnictvi/oddéleni evidence hospodafské cinnosti doplni k jednotlivym Gcéetnim pfipadim
likvidaci. Nasledné jsou predany faktury jednotlivym odborlim, a to jak ve fyzické podobé,
tak i v modulu KDF.

Prikazce operace

Ptikazcem operace jsou vedouci jednotlivych odbord, ktefi maji ve své gesci urcitou oblast rozpoctu,
rozpoctovou kapitolu. Vradmci daného odboru je pfidélen uUrednik odboru (nejcastéji ekonom),
ktery s danou fakturou dale pracuje. Doplni k faktufe veskeré ptilohy, které jsou nutné pro dalsi praci
s fakturou, tedy: smlouvu, ¢i objednavku, a dale napfiklad v pfipadé nutnosti i prohlaseni k DPH,
predavaci protokol a fadu dalSich pfiloh. V sytému GINIS modulu KDF doplni kryti k fakture. Z daného
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systému vytiskne ,Privodku k fakture” a ze systému QMS ,Schvalovaci protokol predbéiné fridici
kontrole“. Dany pracovnik zkontroluje na Privodce fakture:
e I|dentifikacni Udaje dodavatele,
e Bankovni Ucet dodavatele,
o (Castku,
e Variabilni symbol,
e Datum zdanitelného plnéni,
e Datum vystaveni,
e Splatnost,
V pripadé, Ze je na Prlvodce faktury vse v poradku, potvrdi pfislusny urednik odboru spravnost svym
podpisem ,Za prikazce” do kolonky ,Vystavil a schvalil“ spole¢né s datem podpisu. Posléze vyplIni
»Schvalovaci protokol” za ptikazce operace:
e zda je pfipravovana operace placena z rozpoctu ¢i hospodarské ¢innosti,
e jestli je pfipravovana operace nezbytna pro plnéni tkol(,
e zdaje vreZimu verejné zakazky,
o v pfipadé, Ze ano, vyplini se identifikator vefejné zakazky,
e zda jsou podklady pro pfipravovanou operaci spravné a upiné,
e zda ptipravovana operace spliiuje kritéria hospodarnosti, efektivnosti a Gcelnosti,
e zda je pfipravovana operace v souladu s pravnimi predpisy,
e zda byla operace schvdlena v pfislusnych orgdnech méstské ¢asti,
e zda byla ovérena spravnost Uctu pfijemce/dodavatele,
e zda existuji néjaka rizika v navaznosti na danou operaci,
e dale vyplni rozpo¢tovou skaldu pfipravované operace (UZ, ORG, ORJ, Paragraf, Polozka)
e zda dana operace podléha zverejnéni v registru smluv,
o v pfipadé, Ze ano, operace je/bude zverejnéna v registru smluv.
Dany urednik posléze zkompletuje dany ucetni pfipad a da k podpisu vedoucimu odboru (pfikazce
operace). Ten zkontroluje spravnost daného uUcetniho pripadu po vécné strance. V pfipadé, Ze dana
ucetni operace je v poradku, potvrdi spravnost svym podpisem do ,Prlivodky k faktufe” do radku
»Za pfikazce operace” do fadku ,Souhlasim (VO)“ spoleéné s datem podpisu. Ddle podepiSe také
»Schvalovaci protokol” dle podpisového vzoru a vyplni datum, kdy dokument byl podepsan.
Dany urednik nasledné ucetni pfipad odesle do OEK/oddéleni rozpoétu v sytému GINIS modulu KDF
a ucetni pripad fyzicky pfeda do tohoto oddéleni.

V ptipadé, Ze je pfrijatd faktura od celkové vyse 10 000 000 K¢ vcetné, prikazce operace zajisti podpis
pfisluiného €lena RMC Praha 10, ktery md ve své gesci rozpoctovou kapitolu, ze které bude dana
faktura zaplacena, do Prlivodky k faktufe do radku ,Za prikazce operace” do fadku ,Souhlasim (VO)“
vedle podpisu pfikazce operace.

OEK/oddéleni rozpoctu
Faktury z vedlejsi hospodarské c¢innosti pred provedenim finanéni kontroly ze strany oddéleni rozpoctu
musi byt podepsany prislusnym pracovnikem z oddéleni evidence hospodarské Cinnosti. Ten svij
podpis pripoji k likvidaci a kontaci na Privodce faktury — tim je potvrzeno, Ze oddéleni evidence
hospodarské ¢innosti provedlo kontrolu dané faktury a predmétna faktura je v souladu se schvalenym
(upravenym) planem zC.
Oddéleni rozpoctu (povéreny urednik) prekontroluje naleZitosti ucetniho pripadu, zkontroluje
rozpoctové kryti u faktur, které jsou hrazeny z rozpo¢tu MC Praha 10.
V pripadé, Ze je ucetni pfipad v poradku vramci financni kontroly, povéreny uarednik vyplni
na , Schvalovacim listu” oddil za spravce rozpoctu:

e zdaje pfipravovana operace v souladu se zdkonem €. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech

Uzemnich rozpoct(, v platném znéni,
e zda je pfipravovana operace v kompetenci pfikazce operace,
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e zda podpis prikazce operace odpovida podpisovému vzoru,

e zda je pfipravovana operace v souladu se schvalenym (upravenym) rozpo¢tem/planem ZC,

e vjakém roce ma dand pfipravovana operace dopad na rozpocet/plan ZC,
Vse povéreny urednik potvrdi svym podpisem a ptipoji datum, kdy dany dokument podepsal.
Dale ptipoji svlj podpis také do Privodky faktury spole¢né s datem podpisu do fadku ,Za spravce
rozpoctu”.
Dale také schvali kryti dané pripravované operace v systému GINIS modulu KDF a necha v systému
uhradit. Vtento moment jesté nedochazi k odeslani ucetniho pfipadu do banky na zaplaceni.
Ucetni ptipad je v systému GINIS zaslan do modulu BUC. V tomto modulu musi povéfeny Grednik
zkontrolovat, zda dany Ucetni pfipad je pfipraven k odeslani do banky na zaplaceni. Je vytistén z tohoto
modulu protokol, ten je zkontrolovan a spolecné s fyzickymi Ucetnimi pripady predan do oddéleni
Ucetnictvi. Také jsou do oddéleni Ucetnictvi zaslany ucetni pfipady v systému GINIS v modulu KDF.

OEK/oddéleni ucetnictvi
Hlavni ucetni zkontroluje prevzaté Ucetni pripady a vyplni ,Schvalovaci list“ v oddilu hlavniho ucetniho:

e zda poklady k pfipravované operaci jsou vsouladu se zakonem ¢. 563/1991 Sb.,

zakon o Ucetnictvi,
e zda pripravovana operace je spravna ve sméru k véfiteliim,
e zda je pripravovand operace vkompetenci prikazce operace a spravce rozpoctu
(oddéleni rozpoctu),

e zda podpis prikazce operace souhlasi s podpisovym vzorem,

e zda podpis spravce rozpoctu souhlasi s podpisovym vzorem,

e zda prikazce operace ovéfil spravnost Uctu prijemce,

e zda ptikazce operace upozornil na dals$i mozna rizika,

e zda prikazce operace provedl opatreni k zminéni dalSich moznych rizik,
V pripadé, Ze hlavni ucetni neshledd nedostatky ucetniho pfipadu, potvrdi svym podpisem spravnost
daného pfipadu na ,Schvalovacim protokolu” véetné data podpisu a také na Prlivodce faktury v fadku
»Za hlavni ucetni” véetné data podepsani.
V systému GINIS v modulu BUC Ucetni v oddéleni Ucetnictvi zaplati davku ucetnich ptipadl daného
dne, protoZe dany modul je propojen se systémem Ceské spofitelny, a. s., — BUSINESS 24.
Nasledné jsou zaplacené faktury rozdéleny dle ¢innosti na faktury hrazené z hlavni ¢innosti a na faktury
hrazené z hospodarské cinnosti. Faktury hlavni ¢innosti zGstavaji na OEK/oddéleni Uletnictvi, faktury
hospodarské ¢innosti jsou predany do OEK/oddéleni evidence hospodarské ¢innosti.

Druhy den jsou staZeny a vytiStény bankovni vypisy, ve kterych jsou zkontrolovany odchozi platby
za predchozi den (kontrolu provddi oddéleni rozpoctu,).

V systému GINIS v modulu KDF potom dochazi k uétovani faktur v oddéleni uletnictvi/v oddéleni
evidence hospodarské Cinnosti.

(Pred odesldnim mésicni ucetni zavérky na MHMP jsou z divodu vcéasného zpracovdni a odesldni
pfizndni DPH na FU v Fddném terminu veskeré faktury daného mésice protctovdny, a to bez ohledu na
jejich uhradu.)

Dale se fyzické ucetni pripady (véetné vsech pfiloh) skenuji a v digitalni podobé vkladaji do systému E-
spis. Kazdy ucetni pfipad ma své identifikacni Cislo, které je pfifazeno ze systému E-spis podatelnou.
Fyzické dokumenty, které jsou jiz naskenované a prouctované, se vkladaji do Sanon( a po urcité dobé
jsou oddélenim Gcetnictvi/oddélenim evidence hospodarské ¢innosti predany do archivu.



4 Popis cilového stavu

Pro evidenci doklad(l pro nasmlouvani zadvazku a rezervaci prostfedkl z rozpoctu/planu bude vyuzit
modul SML (Smlouvy). Proplaceni vydaja (faktur, poukazl atp.) jiZ nebude moziné bez provazani
na predchozi schvalenou rezervaci.

Pro provadéni financni kontroly pred vznikem zdvazku (nad modulem SML) a finanéni kontroly
po vzniku zdvazku (KDF, POU atp.) bude implementovan modul EPK (Elektronicka podpisova kniha).

Predpokladem elektronického schvalovani faktur je skutecnost, Ze kniha faktur obsahuje elektronicky
obraz dokumentu (sken faktury). Pro skenovani faktur navrhujeme vyuZit specializované skenovaci
linky (skenovani faktur jiz v misté vstupu do ufadu).

Pro ukladani sken( bude tfeba zajistit ulozisté s dodate¢nou kapacitou.
Ptinosy tohoto feseni jsou zejména nasledujici:

o kontrola disponibility vokamziku pfipravy zdvazku (systém neumozni zpracovat smluvni
pfipad, pokud nejsou v rozpoctu volné finanéni prostredky), sprdvce rozpoctu v rdmci financni
kontroly pred vznikem zdvazku provéfi spravnost zadani rozpoctové skladby - v pfipadé
chybného zadani financni kontrolu zamitne, jiz vdzané prostfedky nelze znovu pouzit v jiném
smluvnim pfipadu - nemuZze tedy dojit k ,pfeobjednani”),

e zrychleni procesu schvalovani (veskeré podklady, potfebné pro schvalovani, jsou dostupné
v elektronické podobé pfimo vsystému — nemusi obihat Zadné ,papirové podklady”,
schvalovani je mozZné realizovat i z mista ,mimo urad“, systém podporuje zastupy),

e zvyseni transparentnosti (veskeré vydajové smluvni pfipady budou evidovany a elektronicky
schvalovany jiz pred vznikem zavazku, systém vede plnou historii a je z néj mozné zjistit i to,
kde se proces zpracovani zdrzel a jak dlouho).

4.1 Evidence smluv —SML

Modul SML umoziuje kompletni zpracovani smluv a objedndvek, individudlnich a limitovanych
prislibl. Jednd se o podani smlouvy resp. objednavky, zaevidovani evidencnich Udaja (predmeét,
protistrana, ¢astka, termin), zadani a schvaleni financnich polozek smluvniho pfipadu (bankovni Ucet
a rozpoctova skladba), zadani dodatkd ke smlouvé, na dokladu nastaveni stavu schvaleno (pro moznost
vazani na faktury, poukazy atd.), sledovani stavu fakturace (stav evidovanych dodavatelskych faktur),
sledovani uskuteénénych uhrad faktur. Po Uspésném zalozeni dokladu je mozné zadat polozku/polozky
financovani pripadu. V ramci polozky je mozné vyvolat disponibilni zistatky na jednotlivych polozkach
rozpoctu. V okamZiku schvaleni polozky finan¢niho profilu smluvniho pfipadu se zablokuje pfislusna
Castka z rozpoctu (alokace prostredkd), a tak neni mozné prekrocit rozpoétové prostredky.

Jakmile bude modul SML v systému MC Praha 10 nasazen, nebude moiné provadét uhrady faktur
a poukazlii bez predchozi rezervace prostiedkli z rozpoétu/planu a jejiho schvaleni v GINIS/SML
nebo ve vysi, ktera by rezervované prostredky prekrocila.

Pred vyhlasenim vybérového fizeni bude v pfipadé verejnych zakazek papirové probihat predbézina
financni kontrola pfed vznikem zavazku. Spravce rozpoctu v ramci ni ovéfi a potvrdi, Ze je zakazka kryta
rozpoc¢tem. V budoucnu je mozné zvazit implementaci modulu GINIS/Evidence vefejnych zakazek.

4.1.1 Objednavky

Objednavky jsou nyni evidovany a zvefejriovany v Agendio/CES. Nové budou dodavatelské objednavky
kompletné zpracovavany pouze v modulu GINIS/SML, a to vcetné jejich zvefejfiovani do centralniho
registru smluv. V Agendio/CES nebudou nadale evidovany vibec.

4.1.2 Smlouvy, dodatky

Evidence smluv a jejich dodatkd bude i nadéle primarné vedena v Agendio/CES, zde bude provadéno
i jejich zverejiovani.



V modulu SML budou evidovany hlavicky smluv vydajovych (dodavatelskych) s vazbou na finan¢ni
profil, resp. vydajové smlouvy budou v modulu SML zpracovavany z ekonomického hlediska.
V Udaji Agendové Cislo v SML bude uvadéno ¢islo smlouvy dle CES.

Pro prenos vydajovych smluv z CES do GINIS existuje rozhrani, které je vyuZivano napf. vimplementaci
na MC Praha 1. Rozhrani viak vykazuje fadu dlouhodobych problém(, vy7aduje pomé&rné zasadni
podporu ze strany INF a obou dodavatelll pfi feSeni chybovych stavi a z tohoto dlivodu navrhujeme
existujici rozhrani nevyuzit a smlouvy z CES do GINIS pfevadét rucné.

1. vefazi pfipravy smlouvy bude smlouva nejprve zaevidovana do CES, kde ji bude ptidéleno Cislo,
nasledné bude ruéné zapsana do GINIS (¢islo smlouvy CES = agendové Cislo GINIS/SML),

2. kzadznamu vSML bude pfipojen navrh smlouvy, budou zaddna ekonomicka data
(rozpis a rezervace prosttedk( z rozpoctu/planu),

3. v SML elektronicky probéhne financ¢ni kontrola pred vznikem zavazku,

4. po schvaleni financni kontroly probéhne podpis smlouvy, zadani findlniho skenu a zverejnéni
v Agendio/CES, nasledné bude tfeba ,aktivovat” smlouvu kplaceni vsystému SML
(tj. pripojit finalni sken podepsané smlouvy a smlouvu finalné schvalit),

5. kroky uzivatel v CES a SML je tfeba koordinovat, aby napf. nedoslo k podpisu smlouvy
pred dokoncenim financ¢ni kontroly pred vznikem zdvazku nebo k findlnimu schvaleni smlouvy
v GINIS pred jejim podpisem a zverejnénim,

6. dodatky budou stejné jako smlouvy evidovany ru¢né v obou systémech. Dodatek je evidovan
ve vazbé na plvodni smlouvu. Pfed uzavienim dodatku je nutné (pokud méni finanéni profil
pfipadu) zneplatnit plvodni finanéni kontrolu a provést ji znovu nad upravenym finan¢nim
profilem smlouvy ve znéni po dodatcich.

S ohledem na vysokou pracnost tohoto postupu a velké mnoZstvi nékterych grantovych a darovacich
smluv bude pro tyto pfipady vyuZivan jiny postup (rezervace prostiedkd pomoci limitovanych pfislib().

4.1.3 Pfisliby

GINIS/SML umozriuje kromé objednavek a smluv rezervaci prostfedkd pomoci limitovanych pfislibd.
Limitovany pfislib mize byt bud individudlni (pro konkrétni subjekt) nebo limitovany (bez vazby
na subjekt).

Individualni pfisliby jsou vyuZivany zejména pro nasledujici situace — prispévky ptispévkovym
organizacim, rlizné platby ze zakona (koncesionarské poplatky atp.), platby na zakladé rozhodnuti
soudu, ¢lenské ptispévky, platby energii atp.

Limitované pfrisliby budou vyuzivany zejména v pripadé zjednoduseného postupu proplaceni grantd,
darovacich smluv atp., kdy neni Uéelné pfenaset do GINIS/SML navrh kazdé jednotlivé smlouvy.
Rezervace prostiedk(l bude vtomto pfipadé provedena limitovanym pfislibem pro celou c¢astku
dle usneseni voleného organu, tabulka se seznamem schvalenych pfijemct bude pftilohou.
Vyhodou tohoto postupu je jednak vyrazné snizeni poctu smluv, které bude nutné evidovat v obou
systémech a také predevsim zrychleni celého procesu (po schvaleni pfislibu je moZné soucasné
ptipravovat smlouvy v Agendio/CES i poukazy na jejich vyplatu v GINIS/POU).

4.2 Kniha doslych faktur — KDF, Kniha poukazi — POU

Kniha doslych faktur, kniha poukazt a dalsi moduly jsou jiz nyni v systému GINIS vyuzivany. Ve zpUsobu
jejich pouzivani viak dojde v souvislosti s novym nastavenim systému k pomérné zasadnim zménam.

Aktualné jsou faktury a poukazy evidovany a proplaceny bez vazby na konkrétni objednavku, smlouvu
atp. Zasadni zménou bude skutec¢nost, Ze vidy bude nutné nejprve provést nasmlouvani a alokaci
prostfedkd v modulu SML a teprve nasledné bude moZné zpracovat a proplatit fakturu nebo zadat
platebni poukaz. P¥i zpracovani faktury/poukazu je nutné provazat kryti s pfislusnym zaznamem v SML
(smlouvou/objednavkou/limitovanym pfislibem). Rozpoctovou skladbu, na kterou bude vydaj



Pfed proplacenim faktury/poukazu musi vidy probéhnout finanéni kontrola po vzniku zavazku,
teprve poté bude mozné vydaj realizovat (uhradit) a nasledné zadctovat.

V modulu KDF se provadi zpracovani vSech typl dodavatelskych faktur, pocinaje jejich podanim,
pres zaevidovani evidencnich Gdajli (vCetné vazby na subjekt), materidlového profilu a hodnoty
zavazku faktury, uréeni rozpoctového kryti a ndkladové likvidace faktury, odeslani faktury k dhradé
do modulu BUC, aZ po zauctovani uhrazené faktury vygenerovanim ucetnich zapis do deniku ucetnich
zapisa.

Opravy jiz zauctovanych a zaplacenych faktur / poukaz( s vazbou na modul SML Ize provadét pouze
v modulu UCT — zpétna oprava jiZ zarezervovanych prostiedk( i na smluvnim pripadu.

Pfipravovana zména si vyzada zmény zpUlsobu prace s fakturami. Navrhujeme nasledujici organizacni
zménu: Faktury, které dorazi na MC Praha 10 ,,papirové“, budou kromé ¢arového kédu spisové sluzby
opattreny soucasné i ¢arovym kodem pro GINIS (PID), jejich skenovani véetné obou ¢arovych kodl bude
provedeno jiz na podatelné (bude vyuzivan modul GINIS/MAS). Elektronicky pfijaté faktury budou
vytiStény, opatfeny obéma ¢arovymi kody a naskenovany. Déle jiz bude postup stejny. Pfi predani
zaznamu faktury v e-SPIS budou faktury soucasné predany na OEK. Zde probéhne rozdéleni faktur
na hlavni/ekonomickou ¢innost, kde budou faktury v papirové podobé ulozeny (dal jiz obihat pro Gfadé
nebudou). Nasledné pracovnik prislusné Gctarny pomoci ctecky ¢arovych koda (sejmuti PID) nacte
fakturu z ulozisté a zaeviduje ji do knihy pro pfislusného odboru/oddéleni v GINIS. Zada zékladni Udaje,
provaze se se zaznamem vSML (pokud je na faktufe identifikovdna smlouva/objednavka),
zadd a schvali likvidaci a fakturu preda na ekonoma pfislusného odboru/oddéleni. Ten zada a schvali
kryti (vybirat mlGze pouze z radkd, které ma k dispozici v SML) a spusti finanéni kontrolu. V pfipadé
uspésného dokondeni finanéni kontroly preda fakturu na Gétarnu k proplaceni. Likvidace faktury mlze
byt Uctovana jesté pred schvdlenim a proplacenim, zejména pak v souvislosti se véasnym odvodem
DPH a koncem ucetniho obdobi.

Stanoveni splatnosti faktury - Uctarna uvede pfi zaddvani do KDF do splatnosti datum dle faktury,
ekonom odboru soucasné s nastavenim kryti provéfi a opravi datum splatnosti dle smluvniho vztahu
(objednavky, smlouvy) dle § 14 vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

»Spravcovské faktury” (faktury, které Cerpaji provozni zadlohy a proplaci je spravni firma) nebudou
evidovany ani schvalovany v modulu GINIS/KDF. Budou evidovany v systému iDES, odkud budou
do GINIS predavany v mésicni davce, kterd je nahrdvana pfimo do modulu UCR. Predpokladame,
Ze elektronicky schvalovaci proces bude pro né implementovan v systému iDES.

Vramci podrobné analyzy bude navrZena optimalizace evidence dat a vypoctu pfiznani k DPH
(poutziti koeficientu pro hlavni ¢innost atp.).

V modulu POU se provadi zpracovani vydajovych a pfijmovych poukazl, pocinaje jejich podanim,
pres zaevidovani evidencnich Udaji a hodnoty zadvazku ¢i pohledavky, urceni rozpoctové skladby
a likvidace poukazu, odeslani poukazu do modulu BUC, a7 po zauctovani uhrazeného poukazu
vygenerovanim Ucetnich zapist do deniku Ucetnich zapisu.

Pfedmétem evidence agendy POU jsou pfipady, na které dodavatel nevystavuje danovy doklad
(typu faktura), ale jsou zaloZeny na zakladé pozadavk( vyplyvajicich ze smluvnich vztahd nebo se jednd
o interni dlivody k proplaceni zavazkd.

4.3 Kniha odeslanych faktur - KOF

V modulu KOF se provadi zpracovani vsech typu odbératelskych faktur, pocinaje jejich podanim,
pres zaznamenani evidencnich Gdajd, profilu a hodnoty pohledavky faktury, aZz po zauctovani uhrazené
faktury vygenerovanim ucetnich zapisli do deniku Gcetnich zapisu.

Modul bude pouZivan od 1. 1. 2023 v upraveném rezimu, pfijmy zde predepisované budou nové
podléhat elektronickému schvalovacimu procesu.



4.4 Priprava pokladnich dokladd — PPD

S ohledem na skutecnost, Ze modul POK pracuje s aktudlnim datem, slouzi pro pfipravu pokladnich
dokladtd (napt. zalohy pro zaméstnance, vyplata mezd hotové, rlizné jednorazové doplatky socialnich
davek) modul PPD. Prostiedky, které maiji byt v pokladné vyplaceny, bude nutné nejprve rezervovat
(v modulu SML - smlouva/objednavka/pfislib) a jejich pouziti schvalit v modulu PPD.

Tento modulu nebyl prozatim na P 10 vyuZivan.

4.5 Dané, davky, pohleddvky a poplatky — DDP

Modul DDP je vyuZivan ve vazbé na Agendio pro oblast pfijm0. Tato ¢ast systému zlstane nezménéna
vyjma vratek, jejichZ vyplaceni bude nové také podléhat elektronickému schvalovacimu procesu.

4.6 Elektronickd podpisovd kniha — EPK

Primarnim zamérem implementace elektronického schvalovaciho procesu je zajistit elektronicky
schvalovaci proces dle platnych internich smérnic MC Praha 10 a v souladu s aktudlné platnou

legislativou (zakon ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a provadéci vyhlaska
¢. 416/2004 Sh., v platném znéni).

V souvislosti s implementaci elektronického schvalovaciho procesu bude nutné zrevidovat a pfipadné
upravit interni smérnici Uradu v oblasti financ¢ni kontroly — fidici kontroly.

Modul EPK kopiruje obvyklé pracovni postupy pti predkladani listinnych dokumentl ke schvaleni

a podpisu a respektuje jiz zazZité zvyklosti uzivatell. Osoba zodpovédna za predlozeni dokument(
ke schvaleni a podpisu provadi tuto ¢innost ve svém obvyklém pracovnim prostredi.

Vedouci pracovnik schvaluje a podepisuje elektronickym podpisem dokumenty v manaZerském
prostfedi modulu EPK. Vedouci pracovnik si mGze v modulu EPK digitalni dokumenty prohlédnout,
a pak je bud’ jednotlivé nebo hromadné schvalit a podepsat nebo naopak zamitnout. V pfipadé,
Ze vedouci pracovnik neschvali dokument, mize pfipojit komentar, pro¢ nebyla Zadost vyfizena a vrati
Zadost referentovi. Dokumenty schvalené, podepsané resp. zamitnuté a vracené k prepracovani,
se v pfislusnych prehledech vraci zpét predkladateli do bézného pracovniho prostredi.

Obecny popis schvalovacich procest

Elektronicky fizené schvalovaci procesy mohou byt realizovany nad jakymkoliv dokumentem IS GINIS.
Jednotlivé schvalovaci Ukony jsou realizovany schvalovacimi rolemi na zakladé schvalovacich sablon,
které jsou nastaveny v modulu ADM.

Schvalovaci procesy je mozné ddle délit na pevné fizené a uzivatelsky definovatelné:

e pevné fizené schvalovaci Sablony jsou presné definované schvalovaci procesy, které plné
odpovidaji realnym schvalovacim procesiim a jejich spravnou definici feSi administrator
informacniho systému na zakladé schvalenych a platnych internich smérnic a legislativy,

e uzivatelsky fizené schvalovaci procesy jsou uzivatelsky definovatelné a umozni uZivatellm
definovat cely schvalovaci proces manudlné pripadné v kombinaci s pevné definovanymi
hodnotami, tato varianta je v redlném provozu vyuzivana pro specifické schvalovaci procesy, které
nelze predem definovat.

Pro jednotlivé schvalovaci ukony, které jsou provddény schvalovacimi rolemi, je doporuceno nastavit
terminy vyfizeni. Standardné jsou nastaveny 2 pracovni dny na 1 dkon. Soucasti elektronicky fizeného
schvalovaciho procestl je elektronicka avizace fizend modulem ZUD, ktera provazi vSechny podstatné
ukony a informuje o poZadavcich k provadéni potrebnych krok( ve schvalovani nebo o zméné stavu.

VSechny schvalovaci procesy, které jsou Uspésné v IS GINIS zahajeny, jsou poté schvalovany v modulu
EPK. Schvalovatel ma v modulu veskeré dokumenty souvisejici se schvalovanym ukonem k dispozici.
Pro potifeby MC Prahy 10, budou primarné implementovany schvalovaci procesy pevné fizené.

Pripadna potreba ,volnych schvalovacich procest” bude reSena v ramci dalsi analyzy.
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Typy schvalovacich procest

Schvalovaci procesy nejsou primarné Fizeny jen aktudlné platnou legislativou CR, ale jsou fyzicky
realizovany na zakladé interni smérnice Uradu, ktera popisuje pfislusny obéh dokument.

Prfedbézna kontrola p¥i Fizeni vefejnych vydaji pfed vznikem zdvazku

Tato finanéni kontrola je realizovana primarné na zakladé schvalené a platné legislativy CR —
zédkon ¢. 320/2001 Sh., finanéni kontrole ve vefejné spravé a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.
Z legislativy vyplyva, Ze v ramci této kontroly je nutné zajistit schvaleni a podpis ptikazce operace
a spravce rozpoctu. Schvalovaci proces je mozné o dalsi schvalovaci role rozsifit na zakladé podkladu
uvedeného v interni smérnici organizaci.

Predbézina kontrola p¥i Fizeni vefejnych vydaijii po vzniku zdvazku

Tato finanéni kontrola je realizovdna primarné na zakladé schvalené a platné legislativy CR —
zédkon ¢. 320/2001 Sh., finanéni kontrole ve vefejné spravé a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.
Z legislativy vyplyva, Ze v ramci této kontroly je nutné zajistit schvaleni a podpis ptikazce operace
a hlavni ucetni. Schvalovaci proces je mozné o dalsi schvalovaci role rozsitit na zakladé podkladu

uvedeného v interni smérnici organizaci.

Predbézna kontrola p¥i spravé verejnych pfijmu pfed vznikem ndroku

Tato finanéni kontrola je realizovana primarné na zakladé schvalené a platné legislativy CR —
zékon ¢. 320/2001 Sb., finanéni kontrole ve vefejné spravé a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

Predbéina kontrola pFi spravé verejnych pFijmii po vzniku ndroku

Tato finanéni kontrola je realizovana primarné na zakladé schvalené a platné legislativy CR —
zéakon €. 320/2001 Sb., finanéni kontrole ve vefejné spravé a provadéci vyhlasky ¢. 416/2004 Sb.

V ramci podrobné analyzy bude dofeSeno, co vSe bude v oblasti pfijm0 predmétem financ¢ni kontroly
(provadéna bude minimalné pro vratky v DDP a faktury v modulu KOF).

Schvalovaci role

Pro schvalovaci procesy je mozné vyuzit pouze role, které jsou definovany nize. Pro jednodussi spravu
a orientaci ve schvalovacich rolich jsou ptidéleny kazdé schvalovaci roli zkratky. Pfidélené zkratky jsou
dalezité i pro administraci schvalovacich roli.

SCHVALOVACI ROLE

POPIS

N - Navrhovatel

Zahaji schvalovaci proces ve vybraném modulu IS GINIS® Enterprise. Tato schvalovaci
role v samotném schvalovani nefiguruje, ale vZdy se vyskytuje v historii schvalovaciho
procesu konkrétniho dokumentu jako funkce, ktera schvalovaci proces zahajuje.

PO1 - Prikazce operace
do 9.999.999 K¢

Schvaluje predané dokumenty ke schvéleni s finanénim limitem. Definice pfikazce
operace je popsana v zakonech a vyhlaskach tykajici se finanéni kontroly, které jsou
prilohou. MUze schvalovat i v ramci schvalovaciho procesu, ktery vyplyva z pozadavki
organizace Ci interni smérnice.

PO2 - Prikazce operace
od 10 mil. K¢

Schvaluje predané dokumenty ke schvaleni s finanénim limitem. Definice prikazce
operace je popsana v zakonech a vyhlaskach tykajici se finan¢ni kontroly, které jsou
prilohou. MUzZe schvalovat i v ramci schvalovaciho procesu, ktery vyplyva z pozadavkd
organizace Ci interni smérnice.

SR - Spravce rozpoctu

Schvaluje predané dokumenty ke schvdleni s finanénim limitem. Definice sprdvce
rozpoCtu je popsana v zakonech a vyhlaskach tykajici se financni kontroly, které jsou
prilohou. MUzZe schvalovat i v ramci schvalovaciho procesu, ktery vyplyva z pozadavkd
organizace Ci interni smérnice.

HU- Hlavni Géetni

Schvaluje predané dokumenty ke schvaleni s finanénim limitem. Definice hlavni Gcetni
je popsana v zdkonech a vyhlaskach tykajici se finanéni kontroly, které jsou pfilohou.
Muze schvalovat i v ramci schvalovaciho procesu, ktery vyplyva z pozadavkul organizace
¢i interni smérnice.
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Schvalovaci role je mozné v ptipadé potfeby MC Prahy 10 rozéifit. Tento Ukon je moZné realizovat
zasahem administratora IS GINIS.

V tuto chvili se dle stdvajicich nastaveni procesd na MC Praha 10 predpokladaji schvalovaci WF

pro finanéni limit do 9.999.999 K¢ (pouze kompetent) a od 10 mil. K¢ (kompetent + vécné pfislusny
radni).

Elektronické podpisy

Minimalné pro schvalovaci role — pfikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni doporucujeme
pouzivat elektronické podpisy a ¢asova razitka.

4.7 Subjekty

Externi subjekty jsou nyni zadavany jak vmodulu Agendio/ESP, tak pfimo v GINIS/ESU.
Ciselnik subjekt( z tohoto déivodu obsahuje duplicity. Byla diskutovdna moinost pfechodu na model,
kdy by subjekty byly zadavany vyhradné z Agendio a stavajici duplicity by byly vycistény, tato varianta
nebyla pfijata. Subjekty budou i naddle zadavany z obou mist IS.

5 Integrace

V ramci projektu nebudou realizovany Zadné nové integrace na systémy tretich stran. Byly diskutovany
2 moZné integrace:
1) Integrace Agendio/CES x GINIS/SML - tuto integraci je mozné realizovat dvéma zpUsoby:
a. Plnohodnotnd vazba
Smlouva (ndvrh) je ve fazi prfipravy prenasena rozhranim z Agendio do GINIS,
nasledné rozhrani ovéruje stav smlouvy v GINIS (zda jiz byla schvalena financni
kontrola) — tento stav prenasi do Agendio, odtud se po uzavieni a pfipadné zverejnéni
smlouvy prenasi findlni znéni s datem uzavieni do GINIS, kde se smlouva finalné
schvali. Tato varianta rozhrani bé% na MC Praha 1, oviem svelkymi problémy,
a proto nebyla tato varianta vybrana.
b. Jednosmérnd vazba

Tato varianta umoziiuje jednosmérné prenést Udaje z navrhu smlouvy/dodatku
z Agendio do GINIS. Sohledem na mnoiZstvi Udaja, které by se takto prenesly,
a mnozstvi smluv, které bude nutné prendaset, nepovazujeme provozovani této vazby
na podstatné. Naklady na jeji implementaci a udrZovani by ziejmé byly neimérné
Uspore Casu pfi zadavani dat. Nicméné je mozné vyzadat si od dodavatele variantné
kalkulaciimplementace této vazby (zejména na pocatku, kdy bude tfeba do GINIS/SML
zavést vsechny platné smlouvy, ze kterych plynou vydaje, mGze byt vazba prospésna).
Pocet smluv, které budou prenaseny/zadavany do GINIS/SML se vyrazné snizi tim,
Ze Cast smluv, kterych je velké mnoiZstvi a byva u nich zapotfebi provést rychlou
vyplatu (obecné granty, darovaci a obdobné smlouvy), nebudou v GINIS/SML
jednotlivé vedeny, jejich zasmluvnéni a alokace prostfedkd z rozpoc¢tu bude u nich
provadéna prostrednictvim limitovanych pfislibl, jejichz pfilohou bude seznam
prijemcl schvaleny pfislusnym volenym organem MC Praha 10.

2) Integrace mezi GINIS/KDF a spisovou sluzbou e-SPIS pro pfijaté faktury. Takové rozhrani by
sice mélo smysl pro ucely predevidence faktur vcéetné jejich skenl (pfijaté faktury se vidy
eviduji do spisové sluzby vcéetné sken, pfipadné se do spisové sluzby dostanou pFimo
elektronicky), nicméné takové rozhrani neni nikde provozovano. Faktury budou do systému
GINIS evidovany rucné.
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6 Migrace dat

Vramci analyzy nebyla zjiSténa 7adna mnoZina dat, kterou by bylo nutné vramci implementace
dodavatelem prendaset. Do modulu SML bude nutné zadat platné vydajové smlouvy (rucné pripadné
pres rozhrani CES x SML, pokud bude implementovano) a vsechny platné a jesté nevyfakturované
objednavky.

7 Predpokladany harmonogram

Krok Termin dokonceni
Komplexni analyza 31.8.2022
Implementace v testovacim prostredi 31.10. 2022
Komplexni Skoleni (uzivatelé, administratofi) 31.10. 2022
Zkusebni provoz (véetné vyhodnoceni) 30. 11. 2022
Implementace v produktivnim prostredi 11.12. 2022
Podpora produktivniho provozu 28.2.2023

8 Predbézna kalkulace zakazky

Na zakladé schiizky konané dne 12. 5. 2022 se zastupcem firmy Operatorem ICT, a.s., ktery pro MHMP
zaji$tuje realizaci ICT projektd, byla MC Praha 10 vyhodnocena jako pfipravend pro pilotni projekt
nasazeni digitalizace schvalovacich procest financni kontroly vcetné tzv. ,blokace rozpoctovych
prostredkd” (EPK).

Soucasti celého feSeni je pak poskytnuti potfebnych licenci ze strany MHMP pro implementaci
schvalovacich proces( v digitalizované podobé vcéetné potrebné legislativni maintenance a poskytnuti
zakladni podpory provozu a dale veskeré potfebné analytické a implementacni prace souvisejici
s projektem nad ramec Cinnosti Operatora ICT, a.s. Dale bude poskytnuta v rdmci startu ostrého
produkéniho provozu zvysena podpora po dobu min. 3 mésicu.

Dalsi funkcionality, které pfimo nesouvisi s vlastnim schvalovacim workflow v ramci vykonu FK
v digitalni podobé (napf. konverze faktur z analogové do digitalni podoby, funkcionality souvisejici
s povinnosti dle zakona ¢. 340/2015 Sb., o registru smluv apod.), jsou pak plné v kompetenci dané
méstské Casti, tedy véetné pofizeni potfebnych komponent a sluzeb.
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