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1. Uvod

Spravni informacni systém, zkracené SpIS je otevieny ndastroj pro vedeni elektronickych evidenci.
Mél by zptehlednit vykon organizacnich ukond, mezi které patii napiiklad pfiprava a jednotlivé
kroky pro realizaci vefejnych zakazek véetné dodani podkladli pro fakturaci, planovani rozpoctu a
jednotlivych vydajovych zamér nebo nastaveni pracovnich procest a schvalovacich mechanismi
dle roli ptidélenych pracovniklim a dodavatelim dané organizace. Zaroven bude systém v praxi
evidovat doklady a dalSi dokumenty.

Jeho technickymi charakteristikami se zabyva Technicka specifikace.

1.1. Agendy

Systém bude zpracovavat agendy IPR a NTK tykajici se pripravy a Cerpani rozpoctu. IPR Praha
navic bude implementovat agendu spojenou s vyfizenim zadosti o vyjadreni k uzemi. Systém by
meél byt navrzen tak, aby bylo mozné ho v budoucnu roz§irit o dalsi agendy.

Rizeni vydajt
Sekce Tizeni vydaji sdruzuje fadu témat, kterd se dotykaji vydajovych procest raznych typt.
Jedna se napiiklad o tvorbu a evidenci zdmérd, verejnych zakazek, predavacich protokold,
faktur a dalSich souvisejicich dokumentd.

Rozpoctovani
Sekce rozpoctu sdruzuje témata tykajici se pripravy, Uprav a sledovani cerpani prostiedki z
rozpoctu. UmozZnuje jeho sestavovani s prihlédnutim k pldnovanym ndkuplm a platnym
smlouvam.

Partneri a smlouvy

Sekce partnerti a smluv se soustfedi na téma evidence platnych smluv a z nich plynoucich
zdvazki. Ddle také obsahuje evidenci smluvnich partnert véetné kontaktnich informaci.

Vyjadreni k uzemi
Sekce vyjadreni slouzi k rizeni procesu vyjadiovani odbornych pracovnikd jednotlivych sekci
IPR Praha k uizemi, které je specifikovdno v Zadosti a lokalizovano ve SpISu na mapé. Struktura
jediného typu pripadu v této sekci je zcela trivialni, ale vyZaduje v podstaté celou Sifi
technickych vlastnosti systému (komunikaci se spisovou sluzbou, riizné komponenty, véetné
téch mapovych, nastaveni zavislosti mezi dokumenty pripadu, podepisovani a tisk).

1.2. Integrace

Pro plnohodnotné zpracovani vySe uvedenych agend v systému je nezbytné, aby byl provazan s
cizimi systémy a mohl tak pracovat s jejich daty. Tyto systémy nejsou v IPR a NTK shodné.
Tabulka 1. Cizi systémy, se kterymi je potreba se integrovat

Uloha ciziho systému IPR NTK

Evidence uZivateld Active Directory OpenLDAP
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Uloha ciziho systému IPR NTK

Elektronicky systém spisové sluzby E-spis iFIS
Otevrena data CKAN CKAN
Ekonomicky systém Ginis iFIS
Elektronické trzisté NEN/Tender arena NEN/Tendermarket

V pripadé Ekonomického systému na IPR Praha probihd paralelni vefejna zakazka
na novy ekonomicky systém. Za podminky, Ze nebude nové reSeni znamo do data
zvérejnéni zadavaci dokumentace, vyhrazuje si zadavatel na zakladé §100 Zakona

A 0 zadavani verejnych zakazek ¢. 134/2016 Sb. prdvo na zménu ekonomického
systému k integraci v pribéhu realizace zakdzky. Zména bude ozndmena pied
zaCatkem jakychkoli praci souvisejicich s technickym feSenim integrace na
stavajici systém.

V pripadé elektronického trZisté zdleZi na ramci, ktery pro pripadné vyuZivani
Néarodniho elektronického ndstroje stanovi vlada CR. Za podminky, Ze nebude

A tento ramec stanoven k datu zverejnéni zadavaci dokumentace, zadavatelé si
vyhrazuji pravo na zakladé §100 Zakona o zadavani verejnych zakazek ¢. 134/2016
Sb. na urceni konkrétniho reSeni elektronického trzisté k integraci a specifikaci
zplsobu integrace aZ v pribéhu realizace zakazky.

Z divodu nejasnosti ohledné technického feseni ekonomického systému a elektronického trzisté v
dobé zadani verejné zakdzky budou tyto integrace feSeny v rdmci rozvojovych poZadavkl na
systém v prabéhu jeho realizace a nebudou soucésti zdkladni dodavky systému. Systém ale musi
byt navrzen tak, aby bylo moZné zminéné agendy integrovat dodatecné.

Systém bude déle napojen na narodni Registr smluv, Obchodni rejstrik a Zivnostensky rejstiik.

1.3. Slovnik pojmii

Dokument

V ramci SpISu se dokumentem rozumi zdkladni jednotka zdznamu ve struktufre systému.
Dokumenty se sdruzuji do piipadd, pod které spadaji, pricemz prostrednictvim rtiznych funkci a
filtrt je moZné s dokumenty pracovat a zobrazovat jejich obsah a vztahy pomoci
nadefinovanych pohledt a piehled. Dokument muiiZe byt téZ exportovan do datovych forméatt a
do své verze pro tisk (podrobnéji viz Technicka specifikace). Dokument (ve smyslu zdznamu)
mizZe byt ve SpISu v nékterych situacich tvoren pouze metadatovym popisem, pfi¢emz jsou k
nému pripojeny jako pfilohy dokumenty (ve smyslu priloZenych soubort), o kterych poskytuje
informace.

Verejna zakazka (Zakazka)
Zakazka, kterd je zadana verejnym subjektem a k jejimu zaplaceni se pouziji verejné zdroje.
Jednd se o nakup zboZi, zadani prace, objedndani dila nebo sluzby. Verejné zakazky se déli dle
druhu predmétu zakazky (sluzby, dodavky, stavebni prace) a dle predpokladané hodnoty
vynaloZenych prostfedki (zakdzka malého rozsahu, podlimitni zakdzka a nadlimitni zakazka).



Zameér k zadani verejné zakazky (Zameér)
Dokument popisujici pozadavek na porizeni dodavek, sluzeb nebo stavebnich praci. Zamér
specifikuje predmét zakazky, predpokldadanou hodnotu zakazky a odivodnéni pozZadavku na
vypsani verejné zakazky. Zamér je zakladajicim dokumentem zakazky.

Objednavka

Oficidlni dokument, kterym je objedndn hmotny nebo nehmotny majetek ¢i sluzba do
finan¢niho limitu stanoveného legislativou.

Smlouva

V kontextu zakazek jde o pravni dokument, kterym se pisemné stvrzuje dohoda mezi zadavateli
zakazky a dodavateli o plnéni pfedmétu a platebnich podminkach.

Vyzva k zadani verejné zakazky (Vyzva)
Pravné obchodni dokument, kterym zadavatel vybizi pripadné zajemce k predlozeni nabidky.
Jednd se o zadani predmétu zakazky, pravidel pro zakazku a vSech prisluSnych pravné
obchodnich ndéleZitosti. Vyzva je oficidlni dokument a musi byt plné v souladu se Zakonem o
zadavani verejnych zakazek a dale s Obcanskym zakonikem.

Vnitrni sdéleni
Dokument pro interni komunikaci v ramci organizace. Pomoci vnitfniho sdéleni se oficidlné
preddavaji uvnitf instituci Zadosti a informace.

Predavaci protokol / dodaci list / akceptacni protokol

Dokument, kterym zadavatel od dodavatele prebird predmét verejné zakazky ¢i jeho ¢ast.

Faktura

Danovy doklad se vSemi zakonnymi nalezitostmi.

Pripad
Pro ucely tohoto dokumentu termin oznacujici vSechny dokumenty sloucené do jednoho
tematického celku. Napriklad se jedna o vSechny dokumenty v ramci procesu verejné zakazky,
tedy od vytvoreni zdmeéru, pres schvalovaci fizeni, prabéh zakazky, az po fakturu, akceptacni a
predavaci protokoly a Ffadné ukonceni zakazky. Dalsim piikladem ptripadu miZe byt kompletni
proces zpracovani zadosti o vyjadreni k uzemi.

Garant
Osoba, kterd iniciuje vypsani vefejné zakazky, odpovida za jeji plnéni, je v Kkontaktu
s obchodnim a prdvnim oddélenim své organizace a spolupracuje s dodavatelem.

Vyjadreni k uzemi
Dokument s vyjddirenim vybranych odbornych pracovniki z IPR z jednotlivych oblasti

pisobnosti vydany na zdkladé Zadosti o vyjadieni. Dokument obsahuje kromé textovych poli i
zakres uzemi v mape.



1.4. Uzivatelé

SpIS slouzi predevsim nakupéim a pravnikim k zajisténi vypsani a sledovani pribéhu verejnych
zakazek, ddle garantim jednotlivych zakazek k vytvoreni zdméru a sledovani pribéhu zakazky a
vedeni organizace ke sledovani finan¢nich tokli a pldnovani rozpoctu. DalSimi uZivateli jsou
pracovnici IT, ktefi systém spravuji. Vybrané ¢asti systému jsou k dispozici pro nahlizeni i ostatnim
pracovniklim organizace.

Tabulka 2. Odhadovany pocet uzivatelii v danych rolich

UZivatelska role IPR NTK
Néakupdi a pravnici 10 8
Clenové vedeni 10 10
Garanti zakazek 20 20
Vyjadreni k uzemi 10 0
Spravci systému 2 4

1.5. Souvisejici legislativa

SpIS musi splriovat zdkonné pozZadavky, které jsou na néj kladeny v ramci zdkona souvisejicich s
informacnimi systémy, spisovou sluzbou a ochranou osobnich udaji. Mezi tyto zakony patfi:

» Zakon €. 365/2000 Sh., o informacnich systémech verejné spravy

Zakon ¢. 300/2008 Sh., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokumentt

Zakon €. 499/2004 Sh., o archivnictvi a spisové sluzbé

* Narizeni Evropského parlamentu a Rady 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udajl (obecné narizeni o ochrané
osobnich udajt)

VySe uvedend legislativa klade poZadavky na technické reSeni systému jako takového. Zajisténi
legislativniho souladu spojeného s procesy reSenymi v radmci systému a jeho hlidani (napr. Zakon o
verejnych zakazkach) neni soucasti dodavky systému.



2. Integrace s cizimi systémy

2.1. Evidence uzivatelua

SpIS je pristupny pouze opravnénym pracovniklim, kteii maji platny uZivatelsky ucet v evidenci
dané organizace. Opravnéni v rdmci systému jsou uZivatelim pridélena na zdkladé udajl z této
evidence a dale pak spravcem pfimo v systému.

» IPR uzivatele eviduje v systému Microsoft Active Directory s verejné dostupnou dokumentaci.
Role je vyjaddfena clenstvim uZivateld v urcitych skupindch. Je tedy potfeba péarovat role v
systému se skupinami v evidenci.

¢ NTK vyuziva pro piihlaseni uzivatelli SSO systém Shibboleth. Evidenci uZivateld predstavuje
OpenLDAP s nestandardnim schématem, ale k dispozici je i systém Microsoft Active Directory,
nebo automaticka replikaci uc¢t primo do databaze aplikace.

2.2. Ekonomicky systém

SpIS je provazan s ekonomickym systémem tak, Ze z néj prebird a uZivateldm poskytuje informace
o proplaceni evidovanych faktur a to vCetné casu a vySe plateb. SpIS do ekonomického systému
naopak predava informace o evidovanych danovych dokladech, aby nebylo nutné doklady evidovat
vice neZ jednou.

2.3. Elektronicky systém spisové sluzby

Napojeni na elektronicky systém spisové sluzby (ESSS) bude slouZit jednak k ziskavani dokumenti
a priloh pro dalsi praci s nimi (import) a déle pak pro ukladani hotovych dokumentt a ptiloh za
ucelem jejich trvalého uchovani (export).

* IPR jako elektronicky systém spisové sluzby vyuzivd ICZ E-spis. Dokumentace popisujici
integracni rozhranti je k dispozici u zadavatele.

* NTK jako elektronicky systém spisové sluzby vyuziva iFIS. Dokumentace popisujici integracni
rozhranti je k dispozici na webu dodavatele iFIS.

2.3.1. Import

Import souborl z ESSS pro jejich vyuZiti v roli dokumentt, ptriloh nebo pro rekonstrukci pfipadu
probihd tak, Ze je opravnény uZivatel prostfednictvim k tomu urceného rozhrani integra¢niho
mustku v ESSS vyhleda a vybere.

* Drive exportované dokumenty ze systému SpIS jsou plnohodnotné importovany a to vCetné
automatického dohledani jejich priloh na zdkladé v exportu uvedenych spisovych znacek.
Import probihd vzdy do konkrétniho pripadu.

* Drive exportované pripady ze systému SpIS jsou plnohodnotné importovany, ¢imZ dojde k
vytvofeni nového pfipadu. Pfi tom dojde k dohleddni jednotlivych dokumentd na zdkladé v
exportu uvedenych spisovych znacek a nasledné i k dohledanti jejich priloh.


http://stella.bbm.cz/wiki1115/index.php/Kategorie:Datov%C3%A1_rozhran%C3%AD_iFIS

* Pokud se jedna o jiny typ souboru, je mozZné jej pouZit pouze jako prilohu. V takovém pripadé je
u prilohy uvedena i jeji spisova znacka.

Neni Zadouci znovu importovat dokument nebo pripad, ktery jiZ ve SpISu existuje. Pokud na tom
uZivatel trva, systém mu umozni tak ucinit a pripad nebo dokument importovat jako novy, coz
znamend, Ze dojde k zpretrhani jeho historickych souvislosti.

2.3.2. Export

Export pripadd, dokumenti a piiloh do ESSS probihd automaticky a pribézné. Vidy, kdyzZ je
dokument ve SpISu dokoncen, dojde k jeho asynchronnimu exportu a to véetné priloh. Obdobné je
exportovana kone¢nd podoba pripadu pri jeho uzavreni.

* Exportovany dokument je zarazen do vécné skupiny urcené typem dokumentu.

* Dokumenty sdruzené ve SpISu do pripadu se v ESSS radi dale do oddéleného spisu, ktery je
zaloZen pri exportu prvniho dokumentu pripadu. Pokud ESSS podporuje fazeni dokumentu do
vice spisti, predejde pomoci této funkce integraéni mustek vzniku duplicity. Pokud ESSS
neumoznuje fazeni dokumenti do vice spisii, nedojde k duplicitnimu exportu priloh, které
zlstanou pouze u dokumentu zafazeného do vécné skupiny.

* Po exportu dokumentu, pfilohy nebo pfipadu do ESSS se zaznamena spisova znacka, pod kterou
je mozné vysledny soubor v ESSS dohledat. Pri exportu nadrazeného objektu je na dcefinné
objekty odkazovano pravé pomoci spisovych znacek.

* Do ESSS nejsou exportovany rezijni poznamky. Ty maji pouze informativni charakter, nejsou
zavazné a neni tfeba je dlouhodobé uchovavat.

* Pro kazdy typ dokumentu a pripadu je mozné pouZzit jinou spisovou sluzbu, pokud je jich k
dispozici vice. Predpoklada se ovSem, Ze kazda z nich vytvari navzajem se neprekryvajici
spisové znacky.

2.4. Elektronické trzisté

Integracni mistek zajistujici napojeni na elektronické trzisté (pravdépodobné NEN) bude zcela ridit
profil zadavatele a na zdkladé informaci ve SpISu zverejnovat vyzvy, zprostiredkovavat pribéh
rizeni a nakonec do systému SplS prebirat vysledky.

Q Elektronické trziSté NEN disponuje API na bazi protokolu SOAP.

Pokud vazbu nebude mozZné z technickych nebo jinych divodu realizovat v plném rozsahu, zajisti
mustek alespon predani podkladli a prevzeti vysledkll fizeni. Obsluha vybérového fizeni bude
provedena v systému trziSt€é povéfenym uZivatelem. V pripadé, Ze vyuzivani NEN nebude
vyjasnéno k datu zverejnéni zaddvaci dokumentace, budou IPR a NTK vyuZivat své dosavadni
profily zadavatele na jinych e-trziStich (Tender arena v pripadé IPR a Tendermarket v pripadé
NTK).

2.5. Otevrena data

Integra¢ni mustek automaticky prevadi a vklada data z vybranych datovych zdroji do systému


https://nen.nipez.cz/
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https://www.tenderarena.cz/rozcestnik.jsf
https://www.tendermarket.cz/home.seam

CKAN. Upfresnéni datovych zdroji a jejich parametri je upraveno v souboru ve formadatu
kompatibilnim s popisem pohledu.

2.6. Registr smluv

Integra¢ni mistek vyuziva vypravnu ESSS pro odesilani dokumentli do Registru smluv a nasledné
API tohoto registru pro kontrolu jejich fddného zaneseni.

2.7. Obchodni a Zivnostensky rejstrik

SpIS vyuziva vlastni adresai smluvnich partnerd. Informace o nich pravidelné ovéruje ve verejné
dostupnych rejstricich, ve kterych také umoznuje vyhledat nové subjekty a ulozZit je do mistniho
adresére. Hledani je mozné provést zadanim nazvu nebo IC.

Cetnost automatické kontroly platnosti tidaji mliZe nastavit spravce systému. Pokud je tieba, je
také mozné provést kontrolu platnosti Udaji u vybraného subjektu na pozadani ihned.
Automaticky se kontroluji ty subjekty, kterych se tykaji nékteré oteviené pripady.

V pripadé nalezeni zmén jsou kontaktni udaje subjektu v systému aktualizovany.



3. Zpracovani obchodniho pripadu

Dokumenty, které definuji rdmec obchodniho pripadu, podléhaji schvalovacimu procesu. Jedna se
predevsim o zdméry, objednavky, vyzvy ¢i ozndmeni, smlouvy vcetné piiloh a dodatkd, faktury,
vnitfni sdéleni a dalsi. Tyto dokumenty jsou schvalovany interné nastavenym procesem, ktery se
v jednotlivych organizacich lisi.

Schvalovaci proces bude definovan pro kazdou organizaci samostatné dle jejich specifickych
poZadavkil. Tato kapitola popisuje obecné poZadavky na moZnosti nastaveni pracovnich postupi a
obecny popis procesu realizace zakazky.

Vramci implementa¢ni analyzy bude pro kazdou organizaci specifikovan pracovni model pro
kazdy typ dokumentu a uZivatele. Administrator systému bude mit oprdvnéni nastavovat zmeény
v pripravenych procesech ¢i nastavit novy proces vcetné definice dotéenych uZivateld, jejich
povinnosti a prav, stejné tak i nastaveni dokumentd, jejich stavli a moznych akci.

3.1. Obecny postup

Obchodni pripad vznika vytvorenim zameéru, kde obvykle garant ¢i vedouci pracovnik definuje, co
a za jakych okolnosti navrhuje realizovat (specifikuje predmét verejné zakazky) a odhadne
finanéni a Casovy rozsah zakazky. Zameér prochdazi schvalovacim procesem, po jehoZz dokonceni se
znavrhu na realizaci stdva verejna zakazka. Dle rozsahu je obvykle specifikovan casovy
harmonogram, finan¢ni ndroc¢nost, zplisob vypsani zakdzky a vybéru dodavatele. Pripravi se
vSechny doprovodné dokumenty, které rovnéz podléhaji procesu schvaleni vedenim. Zakazka je
vypsana, probéhne vybér dodavatele, schvaleni vybéru a podpis smlouvy.

Po podpisu smlouvy zac¢ina realizace samotné zakazky. Zakdzka mliZe obsahovat nékolik etap, na
jejichZ konci je Cast zakdzky vZdy preddna dodavatelem ke schvaleni. V rdmci kazdé etapy probiha
obvykle také fakturace.

Faktura je do systému vloZena pracovnikem podatelny, jeji prirazeni ke konkrétni verejné zakazce
a schvaleni je vSak urceno dalSim procesem. Akceptace etap a fakturace se opakuje aZ do skonceni
trvani verejné zakazky.

SpIS bude po prihlaSeni prostrednictvim notifikaci upozormnovat uZivatele na dokumenty, u kterych
se ofekava jeho schvaleni ¢i jind soucinnost pro jejich dokonceni, pripadné zmény u dokumentd, u
kterych si uzivatel nastavil sledovani.

Schéma zpracovani obchodniho pfripadu je v priloze 1, schéma zpracovani faktury v priloze 2.

3.2. Evidence obchodnich pripadu

Systém bude umozZnovat vedeni evidence obchodnich pripadd, pies kterou bude mozné dohledat
veSkeré dokumenty k danému pripadu. Mezi tyto dokumenty se fadi zejména zaméry (formulare
zamérl, pripravy financnich operaci, investi¢ni zdmeéry), dokumentace souvisejici s verejnymi
zakazkami (zadavaci dokumentace, smlouvy, vyzvy k podani nabidek, komunikace s uchazeci,
zapisy z vybérovych fizeni) a fakturace (faktury ¢i jiné doklady a podklady k proplaceni jako
napfiklad akceptacni protokoly a dalsi).



3.2.1. Evidence zameéru

Zamér je inicializa¢ni dokument k obchodnimu pripadu, kde je definovano, co a za jakych okolnosti
se navrhuje realizovat (specifikuje se predmét verejné zakazky). Autor bude tvorbou proveden
pomoci jednoduchého formulédre. Zdmér prochdzi schvalovacim procesem, ktery je dany v ramci
kazdé organizace, zaroven systém musi byt schopen reflektovat pripadné zmény v jejich vnitinim
chodu.

Zamér je po celou dobu schvalovaciho procesu dostupny pro editace a pfipominkovani. V pribéhu
schvalovani zaméru musi mit kazdy c¢len schvalovaci procedury moznost zamér pripominkovat.
Zaroven musi byt zamér dostupny i v ptivodnich verzich v historii zaméru.

Kazda zména v udaji zaméru a akce v ramci jeho schvalovani bude uloZena v predchozich verzich
a revizich a dostupnd opravnénym uzivateldm. Zmény v zdméru budou jasné odliSené od plivodni
verze vCetné autora zmeény.

Schvalovani zdméru musi probéhnout plné elektronicky s prokazatelnou a unikdtni akceptaci
definovanymi pracovniky. Schvalovani zaméru musi probihat véetné vSech priloh tykajicich
se zameéru. Na vybrané zmény budou uZivatelé upozornéni notifikaci.

Po kone¢ném schvaleni zdméru je na jeho zdkladé vytvorena verejnd zakdzka, pro kterou je zameér
zadkladem. Zamér tedy vZdy iniciuje objedndvku, nebo vyzvu k podani nabidek.

Formuldar na tvorbu zaméru bude obsahovat pole s vice datovymi typy, jejichZ hodnoty se budou
plnit ru¢né i automaticky, véetné mozZnosti nahrdvani dokumentli a ¢iselnikli definovanych
zadavatelem. Dle zadaného obsahu ¢i zvolené hodnoty ¢iselniku se mtzZe 1iSit obsah dalSich poli ¢i
navazujici zpracovani obchodniho pripadu.

Soucasti formulare bude i vécnd ndpovéda k vypliiovani a vybéru hodnot z ¢iselnikl (napt. kdy se
jednd o objednavku, zjednoduSené vybérové rizeni atp.). Obsah napovédy i Ciselniky bude mozné
spravovat v administraci systému.

Detailni specifikace procesu pro jednotlivé organizace bude provedena vramci implementac¢ni
analyzy.

3.2.2. Evidence verejnych zakazek

Evidence verejnych zakazek je stéZejni agendou obchodniho a pravniho oddéleni organizace. Jsou
zde evidovany vSechny verejné zakazky, od zakazek malého rozsahu aZ po nadlimitni zakazky.
Evidence verejnych zakazek je souhrnny prehled vseho, co je k zakazce evidovano, o vynaloZené
Castce, terminech plnéni, stavu jednotlivych ¢asti (faktura, smlouva,...) ve vSech etapdch realizace.
Informace o zakdzce jsou prebirdny ze zameéru, ze kterého zakdzka vznikla. Zakazka je postupné
doplnovdna o dalsSi informace a dokumenty. Soucasti kazdé verejné zakazky jsou ddale faktury
(sparované z evidence faktur), objednavka, smlouva, vnitrni sdéleni a dalSi potrebné dokumenty a
prilohy. Z vySe uvedenych dokumentd, které jsou prifazeny bud z prislusné agendy ¢i nahrany jako
soubory, se k verejné zakazce eviduji vybrané informace pfimo ve SpISu.

Po schvdleni zdméru se z néj stdva verejna zakazka, kterou obvykle po ekonomické a pravni
strance zpracuje obchodni ¢i pravni oddéleni organizace a spolecné s garantem zakazky pripravi
vSechny potrebné dokumenty (smlouvu, objednavku ¢i vyzvu), vyvési vyzvu na web organizace a



dalsi prislusnd mista. V pribéhu pripravy vefejné zakazky jsou do SpISu nahravany prislusné
dokumenty a ménén stav zakazky. VSechny dokumenty musi byt odsouhlaseny vSemi opravnénymi
osobami. Po ubéhnuti zakonem stanovenych lhiit je vybran dodavatel a podepsana s nim smlouva.
Po podpisu smlouvy jsou do SpISu opravnénou osobou doplnény zdvazné terminy pro plnéni
jednotlivych etap, podminky akceptace a fakturace a finan¢ni ¢astky vyplyvajici ze smlouvy ci
zadkona. Smlouva je nahrana do SplISu, ze kterého je taktéZ mozZné ji odeslat do ESSS, nahrat na web
zadavatele ¢i na verejny registr smluv. V ramci jednotlivych etap verejné zakazky jsou sledovany
limity vynaloZenych prostiedkli a skutecné vynaloZené prostiedky. V okamziku prijeti jakékoli
faktury k dané zakazce je tato pripojena k zakdzce a do etap jsou evidovany prislusné castky a
terminy. Taktéz pri ukonceni jednotlivych etap povéreny pracovnik pripojuje k zakazce predavaci
protokoly az do ukonceni plnéni verejné zakazky.

Dokumenty vztahujici se k verejné zakdzce jsou dostupné pro editace a pfipominkovani po celou
dobu jejiho trvani. VeSkeré zmény k zakdzce jsou uklddany v predchozich verzich a revizich
dokumentd a jsou dostupné opravnénym uzivatelim stejné jako v evidenci zameérd. Na vybrané
zmény budou vybrani uZivatelé upozornovani notifikaci.

Kazda verejna zakdzka vychdzi ze zdméru, z néhoz prevezme vSechny informace o celku i o
jednotlivych etapach zakdzky, tyto informace mohou byt nasledné upraveny dle hodnot ve
smlouvé, pokud dojde ke zméné. Ke kazdé zakazce a pripadné Kk jejim jednotlivym etapam jsou
pritazovany dokumenty (smlouva, faktury, preddvaci protokoly, interni sdéleni atp.). Verejna
zakdazka i jeji etapy budou obsahovat informace o terminech plnéni, planovanych a skute¢né
vynaloZenych finan¢nich prostredcich.

Detailni specifikace procesu a funkci pro jednotlivé organizace bude provedena v ramci
implementacni analyzy.

3.2.3. Evidence faktur

Evidence faktur bude obsahovat informace o fakturdch zadanych do SpISu oprdvnénymi
pracovniky. Faktury budou evidovany jako dokumenty s naskenovanym souborem jako prilohou.
Evidence faktur bude propojena s ekonomickym systémem, se kterym si bude predavat informace
o fakturdch a jejich prilohach. Z ekonomického systému budou prebirdny informace o proplaceni
faktur.

Faktura je prijata, oCislovana a zaevidovana do SpISu oprdvnénym pracovnikem. Ddle je predana
ke kontrole (datum splatnosti, castka, dodavatel atd.) nadfizenému pracovnikovi, ktery ji schvali,
sparuje s prisluSnou verejnou zakazkou, zkontroluje splnéni podminek k fakturaci u zakdzky a
pripadné preda fakturu ke schvaleni dalSim oprdvnénym osobam. Pri sparovani faktura prevezme
potfebné udaje pro ucely tvorby rozpoctu a prehledu Cerpani financi. Systém také zkontroluje
pripadné duplicity a pred dokoncenim dokumentu prihlédne k implementovanym politikdm dané
organizace. Po schvdleni vSemi zucastnénymi stranami je faktura posldna k proplaceni do
ekonomického systému. Z ekonomického systému jsou prebirany informace o zméné stavu faktury
a jejim proplaceni. Na tyto zmény jsou uZivatelé upozornovani notifikaci.

3.3. Adresar dodavatelu

Adresar bude obsahovat seznam dodavateld a kontaktd uloZenych ve SpISu, ktery bude vyuZivan
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napric¢ celym systémem pri vypliovani dodavatele k zaméru ¢i zakazce, pro kontroly faktury atd.
Adresar bude napojen na verejny obchodni a Zivnostensky rejstfik, ze kterého bude SpIS ovérovat
spravnost uloZenych udaji a bude ziskavat informace o novém dodavateli uklddaném do systému.
Ve SpISu bude vypliiovano jméno nebo IC dodavatele a ostatni informace budou importovany
z vefejného rejstiiku. Systém bude kontrolovat unikatnost identifikdtort a neumozni dokonceni
zaznamu obsahujiciho duplicity.

Detailni specifikace obsahu adresare a jeho funkci bude provedena v rdmci implementacni analyzy.
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4. Planovani rozpoctu

SpIS bude umoZiiovat planovani rozpoctu na nadchdzejici obdobi. Rozpocet bude tvoren jako
vystup pro nadrizenou instituci organizace i jako podklad pro planovani a ndstroj kontroly nad
financemi organizace jako celku i jejich organizacnich struktur ¢i jinak definovanych skupin. SpIS
bude také poskytovat piehled o planovaném a skutecném cerpani financi dle pozadavka uZivatele
(napr. dle obdobi, dle skupiny ¢i ucelu, plan versus skutecné Cerpani financi atd.). Pfehledy bude
mozné exportovat a tisknout.

Do rozpocCtu na nasledujici obdobi zasahuji vidy zaméry a zakdzKky jiz evidované v systému, jejichz
informace budou do rozpoctu prebirdny automaticky dle zadanych kritérii. Dale zde budou tvofeny
nové zakazky pro ucely planovani rozpoctu (plan zakazek). Rozpocet na nasledujici obdobi se
obvykle odevzdava spolecné s prehledem skutecného ¢erpani financi z aktualniho obdobi.

Planovani rozpoctu bude probihat prostfednictvim evidence planovanych zakazek, ndstrojii pro
tvorbu ndvrhu rozpoctu pro nadrizeny organ a pro interni planovani a prehledu ¢erpani rozpoctu
dle rznych kritérii véetné jeho zmén.

4.1. Plan zakazek

Plan zakazek bude evidencni agenda systému, ve které budou jednotlivé organiza¢ni nebo jinak
definované celky zadavat plany na vefejné zakazky pro ucely planovani rozpoctu na dalsi obdobi.
Jednd se o zjednoduSenou evidenci zakdzek, ze které bude moZné zakazku v pripadé realizace
prebrat do evidence zaméru.

PoloZky planu budou vytvaret garanti projektl ¢i vedouci pracovnici. Vytvoreny plan bude
podléhat schvalovacimu procesu v ramci hierarchie organizace. Schvalené poloZzky planu zakazek
budou promitnuty do tvorby rozpoctu.

Detailni specifikace obsahu planu zakdzek pro jednotlivé organizace bude predmétem
implementacni analyzy.

4.2. Tvorba rozpoctu

Rozpocet je tvoren jednou za rok na nadchdzejici obdobi pro nadfizenou instituci organizace.
Systém bude umozZnovat vytvorit rozpocet i pro jakékoli obdobi, pfipadné pouze dilci ¢ast rozpoctu
(napriklad jen investice, jen IT projekty atd.) pro interni ucely organizace.

Vstupnimi daty rozpoctu jsou aktualné bézici zakazky z evidence zakazek a planované zakazky
z planu zakazek, pripadné dalsi k tomu urcené a oznacené prehledy vydajovych zameért. Z evidenci
jsou prebirany informace o terminech plnéni a finan¢ni ¢astky vynaloZené v jednotlivych etapach.
Ze vSech dostupnych informaci je vytvoren navrh rozpoctu, ktery bude mozné rozdélit do kapitol
dle ucelu vyuZziti financi, organizacniho celku ¢i jiné tematické oblasti.

Navrh rozpoctu je predloZen ke schvaleni nadrizenému orgdnu, ktery schvali plnou ¢astku nebo jeji
cast, kterd je zpétné rozdélena v rdmci organizace pro jednotlivé organizacni celky dle rtznych
kritérii. Finance pridélené od nadrizeného organu jsou do systému vloZeny spravcem rozpoctu a
jsou zavazné pro vSechny uZivatele jako limity ¢erpani pro dalsi planovani a kontrolu ¢erpani.
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Detailni specifikace procesu a funkci nastroji pro tvorbu rozpoctu pro jednotlivé organizace bude
predmétem implementacni analyzy. Schéma procesu tvorby rozpoctu je v priloze 3.

4.3. Rozpocet, zmény rozpoctu a prehled cerpani

Rozpocet schvaleny nadrizenym organem je zavazny pro planovani a prehled Cerpani pridélenych
financi. Castky schvélené nadfizenym orgdnem rozdéli spravce rozpoctu zpétné mezi jednotlivé
utvary organizacni struktury dle ucelu vyuZziti. Pridélené ¢astky jsou zdvazné pro vSechny uZivatele
jako limity Cerpdni, jejich zménu smi provést pouze spravce rozpoctu na zakladé rozhodnuti
nadfizeného organu.

Vjednotlivych organizacich je mozné vramci limitd ¢erpani prerozdélovat finance mezi utvary
organizacni struktury a ménit ucel jejich vynaloZeni. Tyto zmény mohou byt provedeny pouze v
ramci ¢astky schvdalené rozhodnutim nadfizeného orgdnu a muZe je provadét pouze spravce
rozpoctu a jsou schvalovany vedoucimi pracovniky, jichZ se zmeény tykaji.

Systém bude poskytovat kontrolu Cerpani rozpoctu prostrednictvim prehledu sum cerpanych
financi a jejich limitd dle jednotlivych schvélenych rozpoctovych poloZzek. Vypocty budou
dynamické a budou odpovidat zadanym filtram.

Detailni specifikace obsahu a funkci prehledu Cerpani rozpoctu bude predmétem implementac¢ni
analyzy.

5. Vyjadreni k uzemi

Funkce vyjadfreni k uzemi bude implementovana pouze do prostfedi IPR Praha. Jedna se o agendu
spojenou s procesem ziskdni vyjddfeni odbornikd z jednotlivych sekci IPR Praha k uzemi
specifikovanému v Zadosti a zakreslenému na mapé. Vstupnim podkladem pro vyjadfeni je dopis se
Z&dosti o vyjadreni evidovany v ESSS IPR Praha. Zadost je importovéana do SpIS véetné vybranych
metadat a zobrazena povérenému uzivateli, ktery lokalizuje uzemi z Zadosti v mapé, priradi
uZivatele, od kterych je vyZadovano vyjadfeni, a poSle jim poZadavek na doplnéni. UZivatelé doplni
sva vyjadreni, sami potvrdi, pripadné predaji ke schvaleni svym vedoucim. V okamZiku, kdy jsou
vSechna poZadovand vyjadreni hotova, povérend osoba zkontroluje obsah, pripadné poSle ke
schvaleni a exportuje tiskovou sestavu odpovédi na Zadost o vyjadreni do ESSS k odeslani.

K zéakresu dotCeného uzemi do mapy bude slouZit mapové okno vyvinuté dodavatelem. Data s
lokalizaci budu uklddana do pfipravené vrstvy z geodatabdze IPR Praha poskytnuté jako WFS, aby
bylo zajiSténa integrita se stavajicimi daty. WFS sluzba bude obsahovat predpripravené atributy,
které se v procesu zdkresu lokalizace naplni hodnotami dvémeé zplsoby: prevzetim jiZ vyplnénych
informaci o vyjadfeni a ru¢nim vyplnénim ve vyskakovacim okné nad mapou. Hodnoty atributd,
které se budou vypliiovat ru¢né nad mapou, nebudou ukladany do SpIS, ale pouze do WFS sluzby a
tim do geodatabaze IPR Praha.

Detailni specifikace procesu a poZadovanych funkci bude soucasti implementacéni analyzy.
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6. Prilohy

6.1. Schéma zpracovani obchodniho pripadu
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6.2. Schéma zpracovani faktury

Tvorba faktury v IS
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16



6.3. Schéma procesu tvorby rozpoctu
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