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1 Obecné pozadavKky na informacni systém

1.1 Systém musi poZadované charakteristiky poskytovat v maximalni mife jiz
prostfednictvim své standardni funkcionality, kterou bude moziné dle pozadavki
parametrizovat a pouze v minimalni mife upravovat na miru vyvojovymi ndstroji.

1.2 Systém musi zajistit snadnou a rychlou dostupnost informaci na vSech vystupech.
1.3 Systém musi poskytovat jednotnou verzi pravdy na vSech vystupech.
1.4 Data se musi do systému zadavat jen jednou, coZ predpokladd jeho plnou provazanost.

1.5 Systém musi podporovat fizeni hodnototvorného retézce a souvisejicich podpUrnych
proces( typickych pro organizaci, jakou je profesni komora.

1.6  Systém musi podporovat legislativu Ceské republiky.
1.7 Systém musi podporovat tyto jazykové mutace: ¢estina a anglictina.

1.8 Systém musi podporovat pfistup pres uZivatelské rozhrani vyuzivajici technologii
tenkého nebo nulového klienta.

1.9 Systém musi byt zaloZen na tfivrstvé architekture klient/server, v jejimz ramci bude
oddélena datovd, funkéni a prezentacni vrstva.

1.10 Systém musi zajistovat provazanost se stavajicim webovym portalem nebo poskytovat
vlastni webovy portal (all-in-one), ktery bude vyuZit pro publikaci informaci a sdileni
vybranych ERP procesl vice rdznym skupinam uzivatell (mj. za vyuZiti portletd) a to
dle zhodnoceni funkcionalit stavajiciho webu.

1.11 Systém musi umoznit pruzné Skalovani aplikaci, zmény, rozsifovani konfigurace a
parametrizace funkci. Bude disponovat standardnimi a zdokumentovanymi rozhranimi
pro provazani na aplikace tretich stran. Systém bude poskytovat import a export dat ve
formatech soubort XLS, CSV, DOC, PDF, JPG a TXT.

1.12 Systém musi umoznit praci v jednotném uZivatelském prostfedi, a to ve vice
obrazovkach bez omezeni funkénosti s moznosti kopirovani dat mezi obrazovkami.

1.13 Systém musi umoznit davkové zpracovani na pozadi, planovani a spousténi davkovych
procesu.

1.14 Systém musi obsahovat nastroje pro archivaci dat a tiskovych vystupl a pfristup k
archivovanym datlim. Systém bude disponovat nastroji pro rekonstrukci dat po
pfipadné havarii.

1.15 Systém musi podporovat fizeni jakosti dle ISO 9001.

1.16 Systém musi mit plnou podporu aplikaci Microsoft Office vSech verzi pouzivanych v
organizaci.

1.17 Systém musi zajistit elektronické zpracovani a uloZeni firemnich dokumentd s cilem
minimalizace jejich toku v papirové podobé.

1.18 Systém musi mit ndstroje pro historii zapisu-plvodce zapisu a dohledatelnost zmén.

1.19 Systém musi umoZznovat soucasny nahled vice uzivateli.

7.stranka




2 Pozadavky na bezpecCnost

2.1 Systém musi respektovat zakladni pravidla pro zajisténi vnitfni i vnéjsi bezpecnosti. V
autoriza¢nim konceptu umozni princip oddéleni pravomoci, poskytne mozné pfistupy
dle autorizacnich opravnéni a jejich vymezeni jednotlivym uZivatelim k jednotlivym
funkénim oblastem a datlm na zadkladé organizacniho zaclenéni a kompetenci
uZivatele. Systém rovnéz poskytne omezeny ptistup k volbdm menu dle pridélené role
uZivatele. Ddle umoini centrdlni administraci aplikaci, uzZivatelll a uZivatelskych
oprdvnéni. Poskytne také detailni protokolovani ¢innosti uZivatell v systému (audit), a i
monitoring pokust o neopravnény pristup. Informacni systém bude schopen vyuZivat
Active Directory pro autorizaci uzivatelu.

2.2 Systém musi podporovat zabezpecenou komunikaci mezi serverem a klientskym
softwarem — Sifrovany prenos citlivych dat.

2.3 Systém musi umoZiovat technické znemoznéni soucasné editace jednotlivych zaznam(
rdznymi uzivateli.

2.4 Systém musi podporovat sledovani historie jednotlivych zaznam( (moZnost dohledani
autord a data Upravy dat).

2.5 Systém musi podporovat autentizaci uZivatell prihlaSovacim jménem a heslem,
definovatelnad pristupova prava (pfimo na jednotlivé role nebo na skupiny ukonu).

2.6 Systém musi umozZiiovat spravu uzivateld v kompetenci povérenych osob.
2.7 Systém musi podporovat moznost zmény svého hesla pfimo uZivatelem systému.
2.8 Systém musi podporovat jednoduchou zpétnou vazbu mezi uzivateli a autory systému.

2.9 Systém musi umoznovat detekci, sledovani a hlaseni chybovych stavli pro usnadnéni
jejich feseni a usnadnéni kontaktu s vyvojari.
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3 Financni ucetnictvi

3.1 Dodavatelské faktury

ID procesu: 0301

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Rocné je zpracovavano cca 1 400 ks ptijatych faktur (az kazdd ¢tvrtd ma QR kéd).

> Vymezeni dle typtd dokumentt

Faktura dodavatelska (Ciselnd rada pro doslé faktury, proplaceni dohod a smluv,
cestovného, vraceni plateb, komunikaci s institucemi — FU, MSSZ, ZP, fada pro
proplaceni dohod o provedeni prace, autorskych smluv, cestovného).

Zalohova faktura.

Danovy doklad k zalohové fakture.

Opravny danovy doklad (dobropis).

> Vymezeni dle typd dodavatele

Tuzemské faktury v K¢ nebo v EUR.
Zahranicni faktury ze zemi EU nebo z tfetich zemi (RUB, USD).
Faktura od jednoho dodavatel muze byt vystavena v ridznych ménach.

» Prijem faktury

Tisténa forma — v budoucnu se predpoklada prevod do elektronické formy (sken), QR
kddy jsou zamysleny k pouziti.
Elektronicka forma — kazda faktura se tiskne a podatelna pfida razitko s datem pfijeti.

> Kontrola spravnosti

Smérnice na obéh dokladli — podatelna fakturu zapiSe, predd odpovédnému
pracovnikovi, ktery ji podepiSe — schvali a predda do uctarny. Podatelna zapise do
tabulky MS Excel (slouzi pro evidenci doslé posty) prijem faktury — slouZi v pripadé
nesrovnalosti ke kontrole, zda a kdy pfisla.

Pfritazeni k oddéleni a jeho odpovédné osobé — navazani faktury na schvalenou
objednavku, schvaleni faktury z hlediska mnozstvi, ceny a dalSich parametr( (nutno
nastavit workflow), vazba na pfislusnou objednavku.

Danové nélezitosti — vypoctena DPH, parovéani s objednavkou, u darfiového dokladu
parovani k zalohové fakture atd., vazby: IBAN, SWIFT kdd, variabilni symbol, kontrola
spolehlivosti platce, kontrola duplicity faktur.

» Zapis faktury

V soucasnosti je vyuzivan ucetni program WinFAS.
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e Zapis do hlavni knihy, pfifazeni Ciselné fady v zakladnim ¢lenéni.

e Dale probiha rozkontovani poloZek v systému, navedeni a schvaleni faktury s koSilkou
— dle financ¢nich limitd dochazi ke schvalovani (tajemnik), potvrzeni, kontrola
parovani s bankou, objednavky se moc nevyuzivaji, vétSinou nejsou zaznamenany
v systému, spiSe je realizuji osoby odpovédné za projekty pres telefon a e-mail.

» Zauctovani faktury

e Rozuctovani zavazk(.

e Vramci UcCtovani je nutné mit moznost volit z definovanych stfedisek ((moZnost az 10
mistny kéd na volbu stfedisek, protoZze clenéni stredisek ma zatim 3 Urovné) — kazdy
naklad nebo vynos musi mit stfedisko kéd obsahuje stfedisko, sekce atd.

e Od roku 2016 se planuje jiné stfediskové usporadani — zohlednit pfi implementaci.

> Archivace faktury

V ramci workflow je nutno zaradit archivaci faktur, predpokladd se vyuziti DMS,
pokud bude zaveden. Povede se evidence v obou podobach — elektronicka i tisténa.

» Platba faktury

Ptikaz k Uhradé, hotové, zaloha, zapocet, platba kartou, splatkovy kalendar.
Parovani s fakturou a uctovani o platbé.

Reporting

e Stav salda zavazk( dle uzivatelsky definovanych parametrl: dodavatelll, termind
splatnosti, a dle dalSich stanovenych dimenzi (napf. ¢astky, stfedisek apod.).

e Sledovani vyvoje zavazku v Case, sledovani k urcitému datu a zpétné.

e (Odsouhlaseni zdvazku k urcitému datu, napt. k 31.12.

Pozadovana zlepseni

e Zavedeni prevodu tisténé faktury do elektronické formy (skenovani).

e Nastaveni workflow pro pfijem tisténé faktury (resp. skenu), jeji obéh a archivaci,
véetné prifazeni opravnénych osob k nahliZzeni, schvalovani atd.

e MozZnost volby vice platebnich podminek v kombinaci se zalohami.

3.2 Odbératelské faktury
ID procesu: 0302

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Rocné je zpracovavano 7 000 ks vydanych faktur.
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> Vymezeni dle typd dokumentt

e Faktura, véetné mozZnosti penalizacni faktury ((Ciselnd fada pro zalohy — vyzva
k uhradé, Ciselna rfada pro pfrijaté uplaty, Ciselnd fada pro konecné faktury). Pozn.
Ciselné Fady dle roké (datuma).

e Zdalohova faktura — neboli vyzva k Uhradé.

e Danovy doklad — neboli doklad k pfijaté uplaté k pfislusné vyzvé k uhradé
s provazanim na cislo vystavené vyzvy k ihradé a s rozdélenim pfislusné sazby DPH,
vySe dané a zdkladu dané kzdlohové fakture. Na konecné faktufe by mélo byt
uvedeno Cislo zalohové faktury, popr. objednavky.

e Konecny danovy doklad s odpoctem pfijaté Uplaty nebo ¢aste¢nym doplatkem nebo
Uhradou plné ¢astky dokladu.

e Opravny danovy doklad (dobropis).

e Storno faktury.

> Vymezeni dle typt odbératele

Tuzemské faktury v K¢ nebo v EUR.
Zahranic¢ni faktury do zemi EU nebo do vyjimecné tretich zemi (RUB, USD) pficemz
faktura na jednoho odbératele muze byt v riznych ménach.

> Vymezeni dle éinnosti

e Faktury za Skoleni (navazany na objednavky z e-shopu).

e Faktury za semindafe pro DP (navdzany na prezencni listiny, do budoucna objednavka
pres e-shop).

e Faktury za odbér zboZi z e-shopu (navdzany na objednavky z e-shopu).

e Faktury ostatni (tiskovad inzerce, zahrani¢ni cestovni pfikazy, preuctovani a jiné
nezaraditelné fakturace, které obvykle nejsou navazany na objedndvky atd.).

> Vystaveni faktury - forma

e Elektronicka (verze v pdf) — s elektronickou znackou Komory.

e Tisténa forma.

e Vystaveni faktury zatim jen v ¢estiné (poZzadavek na moznost jazykovych mutaci EN,
DE, PL), moZnost vkladat libovolné nelimitované texty, vpisovat poznamky. PoZaduje
se moznost volby vice platebnich podminek v navaznosti na zalohové faktury, tj. pro
kazdou zdlohovou fakturu jiné, ale i na koneéné fakture po odeéteni zdloh moznost
volby.

> Vystaveni faktury — postup

e Faktura vznika z objednavky nebo je vystavovana pfimo bez objednavky v systému
(objednavka v e-mailu, nebo telefonicky). Faktury jsou vystavovany chronologicky —
vyzva k uhradé, doklad o prijaté uplaté, kone¢na faktura. PoZzadujeme rlzné typy
formulard faktur (bez jména ucastnika apod.).

e Hromadna fakturace — vice objednavek se vyfizuje jednou fakturou.

e Hromadna fakturace - vice odbératelim se vystavuje totozna faktura.
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e (Castecna fakturace.

> Kontrola spravnosti

e Pfifazeni Ciselné fady — ptirazeni dimenze (rok + souvisla rada).

e Dafiové nalefitosti — bankovni spojeni, dafiové udaje odbératele jako ICO, DIC.
Vazby:, variabilni symbol, mozny rozdilny odbératel a platce. Dale spravné nastaveni
vypoétu DPH bud z celkové ceny nebo ze zakladu dané a ktomu patficné DPH
v patfi¢né sazbé (popfipadé rozdil od predpokladaného DPH). VyuzZivdme vsSechny
moznosti sazeb DPH.

e Faktura vystavena v systému nese ndvaznost na Cislo objednavky, na vyzvu k dhradé
nebo k pfijaté uplaté.

» Tisk faktury
e Vétsina faktur se netiskne. Tisknou se faktury za zbozi.

> Odeslani faktury

e Elektronicka forma (e-mail) — vétSina faktur. Pozn. Kontrola odeslani, jednotné
ulozisté, tridéni, preposilani.
e Tisténa podoba se zasila pouze u objedndvek zbozi.

> Zauctovani faktury

e Automatické zauctovani pohledavek probihd u zbozi a sluzeb. Ru¢ni zauctovani mize
probihat u skoleni, kterd jsou vystavena v jiném systému nez v Ucetnim programu, a
to na zakladé mésicni sestavy.

» Platba faktury

e Parovani prijaté platby (platby mozné hotové, platebni kartou, bankovnim pfevodem,
formou zdlohy, zapoctem, ¢aste¢nou Uhradou), Paruje se na zakladé vypisu z banky.
Pfikaz k Uhradé odbératele a platebni avizo nepfijimame.

e Uctovani o platbé

> Upominky platby

e Rozesild se na zadkladé sestavy dluznik( po splatnosti dle terminu a typu upominky
(1,2,3 upominka) — e-mail, dopis, nebo telefonicky dle osoby dluznika. U faktury je
pole s poznamkami, kam se piSe, kolikdtd upominka byla zaslana. Pozadavek na
predavani upominek v systému a jejich reseni hromadnym zplsobem, s moznosti
individudlniho reseni.

Reporting

e Sledovani stavu salda pohleddvek dle dimenzi (napt. zakaznik - DP, vefejnost, atd.),
dle termin( splatnosti, u hromadnych pohledavek dle objednavatele, uvedeného na
fakture a ne proti jednotlivci, a dalSich volitelné nastavitelnych parametri. Mame
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pohledavky vedené pfimo proti Ucastnikovi Skoleni, ne proti zaméstnavateli.
Potfebujeme saldo i proti objednavateli.

Saldo dle dalSich nastavitelnych parametr(i — datum, odbératel, stfedisko, vySe DPH,
sazba DPH, cena celkem a rozdil.

Sledovani vyvoje pohleddavek (v Case i zpétné za obdobi, dle zakaznik( atd.).

Pfehledy prodejnosti z e-shopu dle jednotlivych nakladatell, prodanych ks za
sledované obdobi a dle vySe marze — provize komisniho prodeje od nakladatele.
Odsouhlaseni pohledavek k urcitému datu, napr. k 31.12.

Report poctu dluznik(i k terminu.

Report poctu upominek dle typu 1,2,3.

Pozadovana zlepSeni

Moznost zmén a oprav v saldokontu — mozZnost odparovani a znovu napdrovani
polozek.

MozZnost zobrazeni salda vSech tfi typl nami vystavenych faktur zdlohovych faktur a
zaplacenych zdloh, i vici kone¢nym fakturam.

MozZnost sledovani stavu pohleddvek vUc¢i ucastnikim Skoleni, ale i jejich
zaméstnavatellm (objednavateldm).

Moznost sledovani salda pohledavek a zdvazk( vici objednavatelim.

3.3 Banky

ID procesu: 0303

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

> Platebni styk (odesilani platebnich prikazt a pfijem bankovnich vypist)

Penézini Ustavy a prace s nimi:

KB (Profibanka), Unicredit (Business Net) - elektronicka forma pro export a import dat
vUci prislusné bance a jeho mozného opakovaného reportu.

Ruéni navadéni pfikazu i vypisu do ucetniho programu.

Moznost tvorby soubor( (dle rGznych kritérii) pro elektronickou Uhradu tuzemskych i
zahranicnich zavazku a jejich import do bankovnich systémd.

Moznost exportu a nahrani pfijatych elektronickych souborll z penéznich ustavi do
informacniho systému a odeslani prikazl elektronicky (kurzy cizich mén (moZnost
nastavit pevny nebo denni kurz)- CNB automatické nacitani, kaidy den, pro
zahranicni cestovni prikazy je dan pevny kurz).

Automatické parovani pfijatych i vydanych plateb s odbératelskymi i dodavatelskymi
fakturami, ru€ni parovani, rozictovani ostatnich bankovnich plateb, dohledani plateb
dle variabilniho symbolu, ¢astky, odbératele, ¢isla uctu, ¢isla bankovniho uctu.
Zauctovani bankovnich vypist v¢. oprav plateb, roztdctovani plateb, kurzovych rozdild,
haléfového vyrovnani.

Sluzebni platebni karty — rozuctovani a prehled plateb.

Zapocty pohledavek a zavazkd.
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Reporting

Sestavy a prohlizeni bankovnich vypisi — mozZnost vybéru podle zvolenych kritérii
(variabilni symbol, ¢astka (a rozsah ¢astky od — do), datum, ucet, typ bankovni
operace, Ucastnik platby, nazev polozky ucastnika popripadé jeho bankovniho uctu a
smérového kédu banky - prijem, vydej, prohlizeni dle zadani nakladového nebo
vynosového stfediska atd.), tvorba sestavy za obdobi i stav celkem.

Nespdrované polozky vydani (dodavatelské platby) a pfijmu (odbératelské platby).
Pfehled - vystavené, provedené prikazy k uhradé, popfipadé jejich opisy.

MozZnost u jedné Castky rozpad na vice poloZek a proparovani na jednotlivé faktury.
MozZnost uvadét a Uctovat strzené poplatky za dhrady kartou, rozdily plateb.

Pozadované zlepseni

Platby pres zalohové faktury - pfi parovani v bance automaticky prehled uhrazenych
vyzev k Uhradé s moznosti vystaveni pfijatych Uplat poptipadé vystaveni konecného
dokladu (zalohovych faktur s moznosti pfimého vystaveni konecné faktury).

Pfi rozpadu castky na jednotlivé polozky uvadét souctové stavy (kolik zbyva
propdarovat).

3.4 Pokladna

ID procesu: 0304

Zakladni charakteristiky procesu a poZzadavky

>

>

Typy vedené pokladny

1 pokladna korunova.
pokladny valutové (aktudlné EUR a GBP) — minimdlné 1x mési¢né prepocet zlstatku
dle stanovené mény.

Vedeni pokladni knihy

U¢tovani pokladnich doklad@ (G¢etni i dariové), evidence DPH na vstupu i vystupu u
danovych doklada.

Prijmovy pokladni doklad a jejich tisk.

Vydajovy pokladni doklad a jejich tisk.

Vedeni knihy pfijmU a vydajl v papirové i elektronické podobé.

Typy plateb

Platba faktur za hotové.

Platba za zboZi a sluzby v hotovosti.

Zalohy na zahranicni, popf. i tuzemské sluzebni cesty a jejich nasledné vyuctovani.
Zalohy musi byt navazdny na cestovni pfikaz tak, aby bylo mozno vyplatit zalohu
v pfedpokladaném objemu a méné.

Provozni zalohy zaméstnanciim na nakupy za hotové.
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e Moznost nakladovych a vynosovych UcCtl s pfifazenim stfediska a uvedenim vyse
DPH, sazby a ceny celkem.

> Pokladni zavérka

e Denni stav pokladen, souhrn dle obdobi, analytickych uctd, dat, ndzva polozky atp.

> |nventura pokladny

4x rocné nahodild kontrola korunové i valutové pokladny

Vycetka v poZzadované meéné.

Pozadované zlepseni

e (Ocekdavame napojeni rtesSeni cestovnich prikazi z aplikace AutoPlan, kterou
pouzivame, moznost jejich schvalovani v rdmci workflow ERP systému, navazani na
zalohy a zrusSeni ru¢niho vyuctovani.

e Automatizovany formuldr na kontrolu korunové pokladny a moznost jeho archivace.

e MozZnost paralelniho vedeni pokladny pfed uzavienim mésice (zadani pokladnich
dokladd do nového meésice s moZnosti doplhovat doklady jeSté i do mésice
pfedchoziho). ZpUsob, jakym vyfeSit postupné Ccislovani pokladnich dokladd
v informacnim systému pfi soubéhu otevienych dvou mésicli bude na dodavateli ERP
systému.

3.5 Sprava majetku
ID procesu: 0305
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

> Zavedeni karty majetku v¢. drobného majetku

e Zakladni evidence: inventarni Ccislo, datum zarazeni, zarazeni dle stfediskové
struktury, umisténi, pofizovaci cena + zvySeni poftizovaci ceny v prabéhu roku, cena
pofizeni, danové a ucéetni odpisy, metody odepisovani, pfifazeni majetku odpovédné
osobé.

e Tisk inventarnich stitkd.

e Evidence automobilll — (3 vlastni, desitky aut jako externi, na které se vystavuji
cestovni prikazy).

> Prace s kartou majetku

e MozZnost zmény stavu majetku — zvySeni ceny, technické zhodnoceni, vyfazeni,
presun mezi stiedisky v prlbéhu evidence atd.
e Historie zmén véetné jmen predchozich uZivateld

> Uc&tovani o majetku vé. drobného majetku
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U&etni zadznam o pofizeni, ubytku a likvidaci majetku, U&tovani odpist (Uéetnich i
danovych), uc¢tovani inventarizacnich rozdilt, evidence stfedisek. Mési¢ni nebo ro¢ni
uctovani odpis(.

» Inventarizace majetku

e Inventurni soupis — ucetni Ucet, datum zafazeni majetku, zatfidéni CPA, datum
vyfazeni majetku, vySe odpisu, vySe zlstatkové ceny, opravky, strediska, prehled
odpist dle odpisovych skupin..

e Inventarizacni rozdily.

e Plan odpis na nékolik let dopfedu — od doby zarazeni po mozné ukoncéeni odpisovani
podle odpisovych skupin poptipadé grafické zndzornéni vyvoje odpis.

e Fyzickd inventura majetku 1x ro¢né na zakladé inventurniho soupisu.

Reporting

Analyza stavu majetku vdrZzeni spolecnosti zrdznych Uhld pohledu (drzeni
konkrétnich osob, vyrazeni, umisténi).

Inventurni soupis dle rGznych kritérii.

Pfeddefinovany report o provedeni fyzické inventury véetné zjiSténych
inventarizacnich rozdilG.

Pfevod sestav do PDF i v elektronické podobé.

Pozadovana zlepseni

Majetek v drZeni osoby.

Majetek musi byt plné provazan s ucetnictvim a uUctovani nad majetkem musi
probihat automaticky.

Systém musi umoznit definovani rlznych odpisovych metod a na jejich zakladé
sestaveni prislusnych odpisovych pland.

Pozadovan je nastroj pro inventarizaci majetku.

3.6 Hlavni kniha

ID procesu: 0306

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

>

>

Definovani Ucetniho obdobi

Otevreni, uzavreni dle definovanych pravidel.

Definovani uUcetni osnovy osnovy dle uUcetnictvi nevydélecnych organizaci a dle
vyhlasky €. 504/2002 Sb

Platnost, vazba na vykaz zisku a ztrdt, rozvahu atd., tisk platnych Gc¢tl v daném roce
pro nevydélecné organizace
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> Definice uéetniho Ucétu

e Pouziti rozvahovych uctli nejméné 7 mist (3 syntetické + 4 analytické), moZnost
rozsifeni az na 20 mist).
e Dimenze analytického ¢lenéni vynosovych a nakladovych uctl — az 20 mistné ¢lenéni.

e Clenéni dle hierarchie stfedisek — zékladni ¢lenéni, pod¢&lenéni dle ¢innosti, nejnizsi
Clenéni dle akci.

Vedeni hlavni knihy, denikd, knihy analytickych Gctd

Vystaveni Ucetnich dokladt vé. internich dokladi s vazbou na saldokonto

Predkontace u vsech typU dokladi

YV V V V¥V

Zauctovani ucetnich dokladd vé. internich dokladd — mozZnost rozuc¢tovani dokladu a
moznost hromadného zaucétovani jednoho typu dokladl, véetné pofrizeni pfislusnych
stredisek.

> Vytvoreni a uctovani periodickych ucéetnich dokladl — mzdy, periodické zdlohy dani
apod.

» Otevreni a uzavieni Ucetniho obdobi — pocateéni stavy (automaticky generovany pro
neziskové organizace)

> Uzavérky predbéiné, mésiéni, ¢tvrtletni & k navolenému datu a zpétnd uzdvérka
rozvahovych, vysledkovych a majetkovych Uc¢td a zasob

» Uctovani rocni zavérky

> Definice mén a uétovani v cizi méné

e Automatické prepocty kurz( - EUR i ostatnich mén, moZnost ruéniho prepisu.

e Vypocet a zauctovani kurzovych rozdilG v pribéhu roku a k 31.12.— automaticky
navrh.

e Automatické prepocitavani viech zavazk( a pohledavek, pokladny, banky, zalohy a
zGstatky platnym kurzem na konci roku.

> Definice kédlt DPH a jejich parametru

> VyuZiti sazby 21%, 15% i 10%, pInéni osvobozend bez naroku na odpodet dané, plnéni
osvobozend s narokem na odpocet dané, rezim preneseni dariové povinnosti

Reporting

e Prehledy obrat( dle rdznych kritérii — dimenzi, skupin Uuc¢tl a analytik za obdobi,
stfedisek a hierarchie ¢lenéni stfedisek, klientl a libovolné volena kritéria vybéru.
e Pocatecni stav uctu v K¢ i v cizi méné a dalsi.
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Pozadovana zlepseni

e Nadvaznost internich dokladd na saldokonto.
e Zadani dimenze u rozvahovych uctd.
e Zjednoho mista informace se viemi dimenzemi.

3.7 Ucetni vykazy
ID procesu: 0307
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

> Sestaveni ucetnich vykazu

e Vrozsahu povinném a zkrdceném.

e Vrozsahu volitelném, s mozZnosti sestavit vykazy za libovolna obdobi v priibéhu roku.

e S moznosti porovnani hodnot vykazu za rizna obdobi.

e S moZnosti uZivatelské definice vykazl a jejich obsahu — sestaveni vlastnich vykazl
pro tvorbu analyz v ¢ase.

e S moznosti grafické prezentace hodnot z radkd vykazu v ¢ase ve zvolenych intervalech
(tyden, mésic atd.)

e Export vykaz(i do MS Excel i PDF.

e Zasilani vykaz( statnim institucim elektronickou formou, zejména na statistiku.

> Typy ucetnich vykazu

e Vykaz zisku a ztrat pro nevydélecné organizace (variabilni nastaveni, casové
nastaveni, dle nastavenych dimenzi, K¢, tis. K¢).

e Rozvaha pro nevydéle¢né organizace.

e CashFlow (volitelné).

e Vykaz NI 1-01 (a) na Cesky statisticky Gfad.

» Ostatni vykazy

e Uzivatelsky definované vykazy (pro porovnani zakladni ¢lenéni, ¢innosti, akce atd. i
vzhledem k rozpoctim).

e Ostatni poZadované vykazy — variantni nastaveni vykaz(i pro sledovani ekonomickych
ukazateld).

Pozadovana zlepseni

e Preddefinovani legislativné povinnych externich vykaz( v potfebném formatu.
e Integrace v ramci systému.

e Tisk vykaz( v libovolném okamziku béhem mésice, opakovany tisk a tisk za uzavreny
rok.

e Nahled na udaje historické - zpétné sestavy.
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3.8 Dané

ID procesu: 0308

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

>

PH

Evidence zaznamni povinnosti podle typu dokladu, DIC a IC klienta podle typu sazby
dané, vySe dané, zdkladu. Také rozdil mezi pravdépodobnym vypoétem DPH
(haléfové dorovnani DPH matematicky).

Tisk mési¢niho formulare pfiznani DPH s uvedenim procentualni vySe zalohového
koeficientu a k tomu tisk zaznamni povinnosti.

Pozadovany format souhrnného hlaseni k DPH.

Evidence pro rezim preneseni dafiové povinnosti a jeho uvedeni v pfiznani DPH.
Dodani sluzeb a zbozi do jiného ¢lenského statu EU

Zpracovani DPH je automatizovdno od registrace podkladli o DPH pres vedeni
zaznamni povinnosti o DPH aZ po zpracovani vykazu DPH, vcéetné zpracovani
Souhrnného hlaseni.

Registrace DPH je zaloZena na kédech DPH a probiha automaticky, jejich stanoveni a
aktualizace by mélo probihat uzivatelsky. Pro ukonceni roku by mél systém umét
spocitat vyrovnani odpoctu DPH nebo odpocet dané pfti zruSeni registrace ( zatim
jsme nevyutzili) a s ndslednym prepoctem zdlohového koeficientu (f. 52 pfizndni) na
skutec¢nou procentudlni vysi vyporadaciho koeficientu (¥.53 pfiznani) a ktomu
zapocist prislusnou vysi DPH. Zkracené — spocitat vyporadaci koeficient daného roku,
ktery bude zavazny pro pfisti obdobi.

Odesilani formulafe mésiéniho DPH na FU elektronicky (EPO, ...).

Dan z prijmu fyzickych osob (zdlohovd, srazkova) i pravnickych osob (na pozadi uctu
rozdéleni dafiové uznatelné, neuznatelné, darfiové odpisy)

Dan silni¢ni je zpracovana pro 3 os. auta, které mame v majetku a k tomu evidence
vozidel, za kterd hradi zaméstnavatel 25 K¢é/den pro vyplaceni cestovnich ndhrad
(soukroma vozidla pouzitd pro pracovni cesty)

Pozadovana zlepSeni

Zavedeni uctovani DPH ve smyslu ,reverse charge” (do 10 ks ro¢né).
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4 Controlling

4.1 Planovani a rozpoctovani
ID procesu: 0401
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

> Jednotlivé typy rozpoctu a planu

> Plan je stanoven podle hierarchie ¢lenéni stredisek

Sestavovany jsou jednoznacné tyto typy rozpocti:

e Skoleni.

e Publikace.

e Clenské pfispévky.

e Konani VH.

e Zahranicni sluzebni cesty.

e PR.
e HRM.
e Ostatni.

> Pozadavky na proces planovani a rozpocétovani

e Tvorba planu a rozpoctu dle definovanych ukazatell (na zakladé predchozich obdobi,
procenta z rozpoctu, stfedisek, ucetnich uctl).

e Moznost modifikace pland rozpoctl v prabéhu obdobi.

e Casové &lenéni pland: variabilné dle potieby (mésic, &tvrtleti, rok).

e Rozpocet musi umét automaticky nacitat data z ucetnictvi a tim zobrazovat vyvoj
planu v porovnani se skuteénosti v ¢ase a variabilné dle vyse ¢erpani — zaokrouhleno
na tisice nebo koruny nebo halére.

e Automatické upozornéni pro prekroceni ¢i podhodnoceni urcité hodnoty (ndklady na
projekt vzhledem ke stfedisku...) — bud’ pfimo v systému ¢i upozornéni na e-mail.

Reporting

e Zobrazeni rozpoctu v libovolné strukture (dle definovanych dimenzi, hierarchie
stfedisek, a dale napt. podrobnéjsi dle Skoleni, publikaci, VH, odbornych sekci, ostatni
atp.) a nad jakymkoliv iétem z ucetni osnovy.

e Sledovani plnéni rozpoctu, srovnani rozpoctu a skutecnosti za libovolné obdobi (napf.
od 1. do 23. kalendarniho mésice), nebo k datu od zacatku roku. Zakladni zobrazeni
formou ,,semaforu” s moznosti pohledu az na zakladni Udaje pro zjisténi pricin.

e MozZnost jednoduché aktualizace udajl, revize dat a hodnot evidovanych v ramci
rozpoctu.
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Tvorba vlastnich sestav v¢. grafického zobrazeni a jejich export do MS Excel a PDF
k odeslani e-mailem a PDF k uloZeni.

Pristup k datim pres portdl, sestavy budou zobrazeny dle nastavenych prav uzivateld.
Vysledky HV za jednotlivé dimenze (hierarchie clenéni stfedisek - zakladni clenéni,
¢innosti, akce) — polozkové podle uctu, dodavateld, dat, mista kondni skoleni atp.
Slu€ovani podle libovolné zvolenych dimenzi a jejich agregace do HV.

Pozadovana zlepSeni

Nastroj pro sestaveni rozpoctli pfimo v ERP systému.

Prace s historickymi a realnymi daty.

Zpresnéni sestaveni jednotlivych typU rozpocétl (hrubd verze, 1. zpfesnéna verze,
atp.).

Workflow pro schvalovani a Upravy rozpoctu.

4.2 Rizeni Cash Flow

ID procesu: 0402

Zakladni charakteristiky procesu a poZadavky

> Vytvoreni vykazu Cash Flow pro vlastni potfeby na zdkladé podkladi z:

Bankovnich ¢t a pokladny — aktudlni stavy moZno zobrazit (Uroky za jednotlivé
banky a ucty).

Ptehled financnich prostfedk( denni, mésicni, Ctvrtletni.

Platby dodavatel(im a platby od odbérateld.

Ruéni zadani — jednorazovy pfijem ¢i vydaj.

Vykaz Cash Flow je mozZno tvofit variabilné — libovolné definované obdobi, obsah,
pfimou i nepfimou metodou.

UmoZnuje zobrazit zmény penéiniho toku za definované obdobi (mésic, rok) ci
celkovy stav k urcitému datu, sestaven v K¢ nebo tis. K¢.

Systematické sledovani prijmi (po jednotlivych projektech) — na udrovni plan, saldo
(rozdil z planu a skute¢nosti minulého obdobi), skute¢nost, dale rozdéleni dle zélohy a
vystavenych faktur a opét délené dle jednotlivych projekt(, a vydajli, navic i sledovani
rezii.

» Rucni vstup do CF — posun terminu plateb a interaktivni provazani na objednavku.

Pozadovana zlepseni

Veskeré planovani Cash Flow bude souéasti systému.

Cash Flow bude navazano na ostatni moduly systému, bude zobrazeno odpovédnym
osobdm pro jejich projekt.

Grafické zobrazeni prehledu financnich prostredkd, vydaja, prijmu.
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5 Lidské zdroje

5.1 Personalistika
ID procesu: 0501
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

» Evidence zaméstnancl

e PFijem zaméstnance — registrace osobnich Udajd (napf. datum a misto narozeni, RC,
bydlisté, vzdélani, zdravotni pojistovna, ¢islo bankovniho Uétu zaméstnance, pocet
déti, poptipadé zdpoctovy list z predchoziho zaméstnani, dohody o hmotné
odpovédnosti, dlchodovy pilif a dalsi evidencni udaje — cislo mobilu, e-mailova
adresa), pracovni pomér a evidence ostatnich pomér(i, zarazeni na pracovni misto,
pfifazeni osobniho Cisla, pfifazeni stfediska.

e Prihlasky a odhlasky zaméstnancd na ZP a CSSZ.

e Tisk nastupnich (smlouva vcetné evidence dodatkd ke smlouvé, dohoda o PP nebo
dohoda o PC, mzdovy vymér, popis pracovni ¢innosti apod.) a vystupnich dokumentt
(vystupni list, zapoctovy list).

e Lékarské prohlidky — uskutec¢néné, planované, pozadované.

e Evidence uraz( — rizikova pracovisté, urazy, drobna poranéni.

e Evidence dovolené u jednotlivych zaméstnanc.

e Srazky ze mzdy a jejich evidence.

e Evidence stravenek.

e Evidence a ndleZitosti zaméstnaneckych benefitu.

e Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele.

e Evidence pojisténi odpovédnosti zaméstnance za Skodu zplsobenou zaméstnavateli.

e Evidence kli¢d a svéfeného majetku

> Rizeni_pracovnich mist a kariér — vzdélavani, $koleni (typ a naklady) a jejich
vyhodnocovani, sledovani pracovnich postupll zaméstnancu.

» QOrganizac¢ni_struktura — systemizace pracovniho mista, definice pracovnich mist a
jejich popisy v¢. grafického vyjadreni.

» Varovna hlaseni — upozornovani na koncici platnost (pracovnich pomeér(, zkusebni
doby, lékarskych prohlidek, osvédcéeni, materské dovolené, pracovni neschopnosti,
podplrci doby, cerpani dovolené, odchodu do diichodu apod.).

» BOZP - pristup do zdravotni evidence a sSkoleni, zadavad zakonna povinna Skoleni,
hlaseni drazd.

> Skoleni fidi¢a.

22.stranka



» Narok na penzijni pfipojisténi, Zivotni pojisténi a jiné benefity dle doby zaméstnani -
systém musi hlidat zaméstnanecké benefity a musi upozorfiovat zacdtek naroku a
datum vyprseni naroku.

> Systém musi hlidat narozeniny zaméstnancl a u DP kulaté a pualkulaté vyrodi
narozenin.

Reporting

e Evidenc¢ni sestavy.

e Stavy zaméstnancu véetné zmén dle rGznych kritérii.

e Statistiky s nastavitelnymi parametry jako jsou odpracovana doba, prescasy, odmény,
cerpani materské dovolené, odvody zdravotniho a socidlniho pojisténi, dané, odvody
na zakonné pojisténi zaméstnavatele apod.

e Vykazy o UplInych nakladech prace pro €SU — UPN 4-01

Pozadovana zlepSeni

e Kompletni funkcionalita personalistiky bude pokryta novym ERP systémem.
e MozZnost pridat sledovani dalsich udajl (jako vyroci a narozenin) a upozornovani na
né, dle aktualizované interni smérnice.

> Soucasti webového portdlu bude éast, uréend pro zaméstnance:

e Editace vstupnich dat vedoucimi zaméstnanci.

e Nahled zaméstnance na sva zdkladni data a mzdu.

e Evidence dovolené, nemoci, sluzebnich cest, Skoleni, popf. pres¢asové prace.

e Navazani na workflow a schvalovaci procesy — poZzadavek na dovolenou, sluzebni
cestu, Skoleni — zobrazeni v kalendafri zaméstnance, a nasledné zobrazeni stavu
zaméstnance (ptfitomen, dovolend, nemoc, sluzebni cesta atp.).

e Zobrazeni stavu, resp. pfitomnosti zaméstnancli pro ostatni zaméstnance, pfip.
navazani na interni systém komunikace vrdmci ERP systému (princip instant
messaging).

5.2 Mzdové ucetnictvi
ID procesu: 0502
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

V soucasnosti je celda mzdova agenda rfesena externé — firmou Tax Consulting (viz Dohoda o
organizaci pfi zpracovani mezd).

Nejprve je interné zpracovan podklad — soubor vMS Excel o dochdzce (vcetné
nemocenskych, odmén, stravenek atp.). Tabulku MS Excel s prehledem odpracovanych dnd
rucné doplnuje tajemnik Komory o ¢astky odmén do pfislusného sloupce. Poté je tento
soubor odeslan externi firmé faxem, ktera zpracuje kompletni mési¢ni mzdovou agendu ve
mzdovém systému Vema. Mzdové listky jsou k dispozici v systému externi firmy na portéle
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Vemy. Firma Tax Consulting zpracovava viechny PP a DPC a dale DPP nad 10 tis. K& DPP do
10 tis. K¢ jsou zpracovdvany v organizaci Komory.

1x rocné posila hlavni Ucetni externi firmé prehled o proplacenych DPP tak, aby tato firma
byla schopnd spravné vyplnit formula¥ pro CSU a FU.

V ramci nového ERP systému se predpoklada zachovani stejného postupu jako doposud.
V rdmci mzdové agendy je tfeba oddélit mzdy kmenovych zaméstnancli a mzdy externich
pracovnikl, a to i pro potteby dalSich analyz.

> V Komore dochdzi k vyplaceni a evidenci téchto typt smluv (asi 400 ro¢né):

e smlouva o dilo dle autorského zakona

e dohoda o provedeni prace

e pausalni ndhrady vyplacené zkusebnim komisarim

e u vySe uvedenych vystavuje a odvadi vSechny odvody, véetné ro¢niho vyuct. dané

Systém na zpracovani externich mzdovych dokladl, se kterym budou pracovat zaméstnanci
kancelafe, musi umét hlidat aktudlné platné legislativni limity (napf. pocet hodin
odpracovanych hodin pro dohody o provedeni prace, procentuelni vySe dané a limit v K¢ pro
vypocet dané u dohod o provedeni prace a u smluv o dilo), vystavit potvrzeni o zdanitelnych
pfijmech za pfislusny rok za smlouvy o dilo a dohody o PP aZ po zpracovani ro¢niho zuctovani
dané.

Pozadavek na archivaci a ukladani soubor( v pdf a XLS zasilanych pravidelné externi firmou:
e Meési¢ni mzdové statistiky (pocet zaméstnancl, fluktuace, nemocnost, atd.).
e Mési¢ni mzdové sestavy véetné prikazt k uhradé.
e Rocni mzdové statistiky véetné rocnich mzdovych list(.

e Vystupni sestavy pro CSSZ (evidenéni list ddchodového pojisténi), zdravotni
pojistovny (rdzné typy), FU, roéni vyuétovani dani za zaméstnance a formular CSU-
UNP 4-01.

Reporting

e Vystupni sestava — roc¢ni formular vyucétovani dané vybirané srazkou podle zvlastni
sazby.

e Report k libovolnému dni a aktudlné proplacenych DPP zdanénych zvlastni sazbou
dané a informace o dalSich proplacenych smlouvach, s mozZnosti nastaveni filtru dle
typu smlouvy, uhrad a odvedenych dani, jednotlivych externich pracovnikli a poctu
odpracovanych hodin, typu Uhrad, typu stfedisek, popfipadé tfidéni podle uvedenych
inicial( u jednotlivého pracovnika.

e Evidencn sestavy.

e Pozadavek na automatické zasilani elektronickou formou.

Pozadovana zlepseni fizeni mzdové agendy kmenovych zaméstnanct

e Nutnost presné zmapovat proces navazani dat z dochazkového systému pro kontrolu
mezd.

24.stranka



Nastaveni vypoctu stravenek na zdkladé dat z dochdzkového systému. Zahrnuti
nemocenské, OCR a daldich moznosti dGvodu nep¥itomnosti dle dat z dochazkového
systému do informacniho systému s moZnosti generovat mési¢ni vystup ve formatu
XLS nebo PDF s mozZnosti automatického zasilani elektronickou formou.

Provazani vystupl ze mzdové agendy do Ucetnictvi, a zajisténi archivace vykaz( na
prislusné instituce (elektronicka forma).

5.3 Dochazkovy systém

ID procesu: 0503

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Evidence dochazky doposud probiha rucné v tabulkach MS Excel. Od roku 2016 je planovano
zavedeni systému Dominus Millenium od spole¢nosti ABBAS. V soucasné dobé jeho dodavku
nemame potvrzenou.

Dochazkovy systém by mél byt ve zjednodusené formé zaimplementovan do informacniho
systému:

Musime mit moZnost schvalovat Zadanky o dovolenou pfedem, stejné tak i
schvalovani tuzemskych a zahrani¢nich cest.

Do dochazkového systému by mélo jit ruéné vlozit OCR nebo neschopenka (na
zakladé fyzicky predlozenych dokladl). Nebude vsak podkladem pro zpracovani
mezd. K tomu bude slouzit vystup z dochazkového systému, ktery bude zabudovén v
rdmci budovy, kde Komora sidli. Tento vystup bude ve formdatu CSV a systém by mél
udélat pravidelné mési¢ni srovnani téchto dvou vystupl a upozornit v pfipadé
neshody.

Reporting

Sestavy o dochazce zaméstnancUl dle zadanych kritérii.
Sestava prescasa.
Vypocet naroku na stravenky.

Pozadovana zlepseni

Integrace s externim dochazkovym software.

5.4 Rizeni cestovnich piikazt

ID procesu: 0504

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

» Prehled zpracovavanych cestovnich prikazl:

20 zaméstnancl pro tuzemské i zahranicni cesty.
10 ¢lenl organ( pro zahranicni sluZzebni cesty.

25.stranka




e 100 externich pracovnik(i (dohoda o provedeni prace).

> Rozdéleni sluzebnich cest:

Komora rozliSuje cestovni ptikazy dle typu zaméstnaneckého poméru ucastnika cesty, a
jejich zpracovani pak probiha odlisné:

e zaméstnanci Komory, ¢lenové organii Komory (tuzemské, zahranicni) — zpracovavaji
se ve specidlni aplikaci AutoPlan (Krob Software).

e externi pracovnici (tuzemské) — zpracovavaji se vMS Excel (zdlvodu velkého
mnoZstvi — pti vedeni v AutoPlanu by doslo k zbyte¢nému zahlceni databdze). Externi
pracovnici cesty nezadavaji, jen dostavaji proplacené ndklady na cestu vozidlem po
akci.

Podklady pro vypocet a proplaceni SC externich pracovnik( se zasilaji e-mailem nebo postou.
Vyzadovana je kopie ,velkého” technického prikazu (pro vypocty spotieby atd.). Tyto
podklady jsou vedeny v tabulce MS Excel. Cestovni pfikazy jsou schvalovany odpovédnym
pracovnikem Komory, pak dochdzi k vypoctu a proplaceni. Vypocty jsou provadény ruéné
v tabulkdch MS Excel — nutny vypocet a odvod silni¢ni dané — odvadi se 25 K¢/den, pokud
externista neuvede, Ze silni¢ni dan hradi sam.

> Aplikace AutoPlan a jeji vyuZivané ¢asti:

e Plan pracovni cesty - Dle smérnice Komory by mél zaméstnanec a ¢len organu
Komory zadat pozadavek na sluzebni cestu (SC) do systému, jak tuzemské, tak i
zahranicni.

e Preruseni pracovni cesty — realizuje se u internich zaméstnancu a ¢lent orgdn(, i do
zahranici.

e \Vypocet predpokladanych ndkladl a Zadost o zalohu — u zahrani¢nich SC se zada o
zalohu vidy, u tuzemskych SC se Zadaji zalohy vyjimecné.

e Casova pasma se vyuzivaji.

e Zména povoleného cestovniho pfikazu (u tuzemskych i zahrani¢nich cest)

e Cislovani cestovnich p¥ikaz(i — pouZivaji se dvé &iselné Fady, jedna pro zaméstnance,
jedna pro ¢leny organu, muze vSak byt sjednoceno do jedné fady s moznosti filtrace.

e Tisky a souctové tabulky se pouzivaiji.

> Zahranicni cestovni prikazy

Zadost o SC musi byt zaddna do systému, a poté schvélena Prezidiem Komory. Nasleduje
vycisleni pfedbéznych nakladl vc. sluzeb, které je tfeba k cesté zajistit (letenka, ubytovani,
Ucastnicky poplatek, vizum, pojisténi, diety atd.).

Po schvaleni finalni verze SC dochdzi k objednani, potvrzeni ubytovani, icast na zasedani atd.
Cestovni prikaz mlze byt v nékolika ménach. Pracovnik ma narok na zalohu, i v nékolika
ménach, dle poctu zemi kudy projizdi. Pfi cestach do zdmofi, mlze napf. pfi ¢ekdni na letisti
dochazet i k soubéhu vice mén.

Po vykonané cesté se musi spocitat skutecné naklady, vyucétovat zalohy — vypocteny narok
nad rdmec zalohy se vyplaci v CZK. Dale se musi zpracovat zprdva ze SC, dat na védomi
Prezidiu a ulozit ji na portal.
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» Komora ma mnohdy za ukol zajistit i jednorazové ukoly souvisejici s agendou SC:

Napf. schlizka ¢esko-korejské delegace (termin, pozvanky, pfekladatel, pfipravné podklady
atd.). Vicendklady, které se tykaji konkrétni sluzebni cesty jako napf. prekladatel, pfipravné
materialy atd. se netykaji cestovnich prikazd a jsou vyplaceny pfimo.

Reporting

e Hlidani celorocnich nakladd na zahranicni SC.
e Pravidelny report o poctu SC dle zadanych kritérii (obdobi, zemé, naklady, osoba,
stfedisko atd.).

Pozadovana zlepseni

e PrFi implementaci ERP systému se pocita se zachovani stavajiciho externiho software
AutoPlan pro vypocty tuzemskych SC a zahrani¢nich SC zaméstnancli. Navazné
agendy budou probihat v novém ERP systému.

e Vypocty tuzemskych SC externistl budou jiz pfevedeny do nového ERP systému.

e Agenda SC (jejich vyuctovani) musi byt navdzdna na modul mezd a ucetnictvi.
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6 Skoleni

6.1 Planovani skoleni

ID procesu: 0601

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

6.1.1 Segmenty Skoleni

Danovi poradci (DP).

Danovi poradci a spolupracujici osoba s DP — zaméstnanci DP, zaméstnanci
pravnickych osob.

Verejnost — odborna (auditofi, ucetni, zajemci o DP, nedanovi poradci) i laicka.
Studenti VS.

6.1.2 Prehled a clenéni nabizenych Skoleni

Komora nabizi nékolik typl Skoleni v zakladnim ¢lenéni na pravidelné a nepravidelné akce.
Dle typu akce se uzpUsobi i fizeni celého projektu, véetné napojeni na projektové fizeni v ERP
systému.

> Pravidelné akce

Planovani pravidelnych akci je zatim provadéno v MS Excel, a z Ucetnictvi se berou podklady
pro stanoveni ¢astek. Plan akci je pfedkladan Valné hromadé ke schvaleni.

1) Skoleni, kurzy

Pripravné kurzy na kvalifikacni zkousky pro budouci darnové poradce — jedna se o
nékolikadenni bloky, které se konaji na jafe a na podzim v Praze a Brné. Skoleni
ur¢eno pro odbornou verejnost, kterd se chce stat DP. Neposkytuji se slevy
zaméstnanclm registrovanych pravnickych osob jako DP.

Danova abeceda — jednd se o tzv. ,predpfipravu pro pripravné kurzy”“ v rozsahu 16
dni celkem, tedy zdkladni znalostni minimum, které je uréeno pro odbornou
verejnost. Kona se na podzim. Neposkytuji se slevy zaméstnancim registrovanych
pravnickych osob jako DP.

Pravni vzdélavani — jedna se o dvoulety kurz (18 predndsek) za spoluprace
s Masarykovou univerzitou. Uréeno pro DP a spolupracujici osoby (v pripadé
nenaplnéni se otvird i auditorlm a ostatnim). Neposkytuji se slevy zaméstnanciim
registrovanych pravnickych osob jako DP.

Kurzy anglického jazyka — jedna se o kratsi i delSi profesni kurzy. Dlouhodoby kurz ma
9 celodennich setkani (3 urovné — zakladni, mirné pokrocily, pokrocily), kona se 2x
rocné. Ddle se konaji dvoudenni intenzivni kurzy. Uréeno pro DP i vefejnost.
Neposkytuji se slevy zaméstnancim registrovanych prdvnickych osob jako DP. Pro
Ucastniky jazykovych kurzli se organizuji kratké studijni navstévy u zahranicnich
partnerskych komor.
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e Celorepublikova a regiondlni profesni skoleni - vicedenni i jednodenni placend
Skoleni, nékolikrat ro¢né — uréeno pro DP a spolupracujici osoby. Neposkytuji se slevy
zaméstnanclm registrovanych pravnickych osob jako DP. Patfi sem jak jednorazové
akce na vybrané odborné téma, tak tradi¢ni, kazdoro¢né se opakujici seminare.

o Tradi¢ni seminaf v Nymburku — tfidenni semindr, ktery se kond trikrat rocné
(jaro, podzim, zima) ve Sportovnim centru v Nymburku. Prednaseji zde
predevsim odbornici z fad statni spravy, ¢i jini odbornici a Uc¢astnici legislativniho
procesu. Ucastnit se mohou predeviim DP, ale také jejich spolupracovnici a
danové poradenské spolecnosti. K seminafi je moZnost si objednat i stravu a
ubytovani. Existuji tedy Ctyfi cenové varianty seminare, jejichz vyse se lisi
v zavislosti na tom, co je zahrnuto. U&astnici mohou ve Sportovnim centru také
vyuZzit vétsinu sportovist a soucasti akce je i spoleéensky vecer s hudbou.

o SeminaF v hotelu OlSanka — zpravidla dvoudenni akce, kterd se kona dvakrat
ro¢né v hotelu OlSanka v Praze. Pfednasky jsou lektorsky obsazovany prevainé
odborniky z praxe a z fad statni spravy. Typickymi tématy semindafe jsou DPPO,
DPFO a DPH. U¢astnit se mohou DP i spolupracujici osoby.

o Diskuzni seminaf v hotelu T¥i Vézicky na Vyso€iné — kazdoro¢né se konajici
tfidenni seminar, ktery se zaméruje na novinky a posledni legislativni vyvoj v
predndsenych oblastech. Predndseji zde predevSim odbornici z praxe a
akademické sféry. Uc&astnicky poplatek za semindf zahrnuje také podkladové
materialy, obcerstveni v prlibéhu seminare a obédy a vecere.

2) Konference a seminare

e Cesko - Slovenské férum — dvoudenni seminaf (konference) organizovany spole¢né
se Slovenskou komorou danovych poradcli se zamérenim na problematiku c¢eského i
slovenského danového prava. Mezi prednasejicimi jsou zastupci dafiovych poradcl a
finanéni sprdvy z poradajicich zemi. Do nasledné diskuse jsou zapojeny soudy:
Nejvyssi spravni soud (CR) a Najvyssi sud (SK). Souéasti akce je doprovodny program.
Uc&astnit se mohou DP i vefejnost. Néktefi Ucastnici maji slevu & zvyhodnéné ceny.
Kazdorocni setkani v dubnu.

e SeminafF Narodni ucetni rady — jedna se o seminar, konany 1x ro¢né, poradany na
zakdzku pro organizaci Narodni Ucetni rada (ta jej musi nejprve schvdlit). Je uréen
Siroké vefejnosti véetné napt. studenttl VSE v Praze, finan¢ni sprava. Néktefi Gcastnici
maji slevu i zvyhodnéné ceny.

e Spoleény seminaf KDP C€R, NSS a MF CR - jednodenni seminaf pofadany ve
spolupraci s NSS a MF CR. Seminafe se mohou U&astnit pouze DP, delegovani zastupci
NSS a delegovani zastupci finanéni spravy a MF CR. Kapacita seminare je rozdélena do
kvét, které jsou pfidéleny poradajicim institucim. Cena je pro zastupce jednotlivych
instituci rozdilna. KaZzdoroéni setkani na podzim.

e (CZ-SK-PL-DE-RUS konference — maximalné dvoudenni akce konand pravidelng,
nicméné se méni misto konani (CzZ, PL).

3) Regionalni kluby

e Jednodenni Skoleni, které organizuji sami DP v regionech a jsou uréend vyhradné pro
DP (predpoklada se ucast zejména DP spadajicich do konkrétniho regionu, mozna je i
Ucast DP z jiného regionu). Tato Skoleni jsou zdarma, placeno z prispévkl KDP.

4) Sportovni a kulturni akce
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e Sportovni akce se kond vyhradné pro DP 1x roéné. Nové je zarazena sportovni
jednodenni golfova akce.

e Ples KDP - poradan obvykle po konani Valné hromady na podzim, ale neni to
pravidlem.

e Jiné typy akci.

> Nepravidelné akce/budouci nové formaty akci

e Skoleni — souvisi zejména se zménou aktudlni legislativy (roéné fadové desitky).

e Workshopy — napf. dané a uméni.

e Panelové diskuse na vybranda témata — predpoklddd se spoluprace s partnery
(profesni organizace, VS).

e Business snidané/vecefe — akce s vybranymi hosty spojené s obcerstvenim.

e Prezentacni akce partnerti — prednasky a prezentace spojené s propagaci komercnich
projektd (zejména SW).

e Certifikac¢ni vzdélavani — dlouhodobé vzdélavani, ¢asto ve spolupraci s dalSimi
partnery, zakonéené ovérenim znalosti a certifikditem, osvédcujicim dosazenou
odbornost.

e Vzdélavaci akce na miru klientovi — firmy zadaji poptdvku na kurz (nyni se jednd o 2
firmy v Praze) a Komora doddva prednasejici, kurz je organizovan danou firmou, a
konan zpravidla v jejich sidle. Akce se kond 1x ro¢né a je urfena pro nedanové
poradce. KDP pak vystavi fakturu za danou predndsku. Vzdy se Ucastni zastupce
Komory — ma na starosti lektora a materialy, prezenéni listinu z dlivodu zapisovani
kontinualniho profesniho vzdélavani. Do KPV se nebudou vzdélavaci akce zapisovat
zpétné, resp. nové bude nastaveno, Ze v roce, kdy se ucastnik akce stane DP, bude
automaticky nastaveno, ze ma za tento rok KPV splnéno.

e Kulturni a spolecenské akce (plesy, kina, divadla apod.).

6.1.3 Kontinualni profesni vzdélavani

Veskeré vySe zminéné pravidelné i nepravidelné akce slouzi mimo jiné k tomu, Ze DP
prostifednictvim ucasti na nich prokazuje kontinualni profesni vzdélavani (KPV). KPV je
dobrovolna aktivita DP, ke které se pfrihlasi, a dava tak najevo svym klientiim, ze se
neustdle vzdéldvda a stavda se tedy odbornikem. Na karté poradce se objevi
prihlasen/nepfihlasen ke KPV. DP, ktery se prihlasi ke KPV je zapocitavano urcité penzum
hodin z rGznych akci a aktivit (45 hodin ro¢né, 35 hodin odbornych — UCE, pravo, dané, ucast
na odbornych sekcich, Ucast na Prezidiu apod.a 10 hodin ostatni — soft skills, sportovni hry).
Pokud akce porada Komora, stara se také o zapsani prislusného poctu hodin danému DP do
KPV, pokud akci porada externi poradatel, DP si tyto akce vklada do KPV sam (napf.
predndaseni na VS, publikace atd.). Po 5 letech pInéni KPV dostane DP osvédceni, které maze
pouzit jako marketingovy nastroj a ddle jej zvefejiovat. Kaidy rok obdrzi DP potvrzeni
o splnéni pozadované hodinové dotace.

Reporting

e Report o planovanych/konanych akcich dle navrieného déleni a filtra (Cas, region, typ
akce, naklady atd.).
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e Report dle jmenného seznamu ucastnik(i, dosazeného poctu KPV nebo podle poctu
hodin KPV za jednotliva skoleni, filtr ic¢astnikd dle regionl atd.

e Report o seznamu prihlasenych DP k Etickému kodexu a kontrola na plnéni KPV.

e Report o celoro¢nim planu véetné rozpadu na planované akce na dalsi obdobi pro
potieby Valné hromady.

e MozZnost dynamického reportu sgrafickym zobrazenim dle dimenzi (filtr()
jednotlivych akci (projekta).

Pozadovana zlepSeni

e Systém musi umozZnovat automatické i individudlni generovani potvrzeni o splnéni a
osvédceni.

e Za splnéni dostdvaji DP odménu (v minulych letech byl slevovy poukaz do e-shopu).
Pozadujeme sledovani agendy Cerpani slevy, aby nedoslo k vice¢etnému uplatnéni.

e Veskeré planovani pravidelnych i nepravidelnych akci bude prevedeno do ERP
systému. Nejprve pljde o hruby plan, ktery pak bude upresriovan pomoci detailnich
rozpadU (na jednotlivé ¢asti — napf. organizace, prondjem prostor, obcerstveni).

e ERP systém musi umoZnit segmentaci zdkaznikl i potencialnich zakaznik( dle pravidel
Komory.

e ERP systém musi umozZnit navazat rlizné slevové tdrovné ¢i urovné cen k jednotlivym
akcim dle jednotlivych segment(, tyto ceny budou automaticky navazany na karty
DP, spolupracujicich osob i ostatnich registrovanych ¢len(. Pfi pfihlaseni na akci se
pak automaticky zobrazi dand cenova Uroven.

e ERP systém bude podporovat sledovani provazanosti planu na rozpocetnictvi.
Rozpocty z projektového fizeni musi byt navazany na rozpocetnictvi.

e ERP systém musi podporovat sledovani nakladového ramce, s propojenim na
jednotlivé polozky a systémové podporovat striktni rozdéleni planovanych (hrubd
Castka, dale délena dle skupin nakladud) vs. skuteénych ndkladl na dané akce pro jeji
nasledné hodnoceni.

e MozZnost zadat a vypocitat slevu pfi zaplaceni akce do uréitého data.

e Podpora realizace webinari (zavedeni je v planu Komory), online video konference
pro ucastniky kurz(l — pravdépodobné za Ucasti externiho poskytovatele.

e Zapisovani bod( do KPV po ucasti na akci dle prezencni listiny. Je moiné zvazit
variantu, kdyby se do KPV rovnou propsaly hodiny vSech pfihlasenych a pak se jen
rucné udélaly korekce téch, co se nezucastnili nebo za sebe poslali ndhradnika nebo
se prihlasili pfimo na misté, misto rucniho vkladani vSech téchto udaju.

e Moznost pfidavani akci dle potreby.

e Generovani brozury o vzdélavani do , preddefinovaného formatu urceného pro tisk”
z didre akci na org strankach (vzdélavani na nasledujici Ctvrtleti, brozura se priklada
také k tisténému Bulletinu (tiskne ASPI)) a preddefinovani formatu pro tisk brozury

e Generovani brozury o vzdélavani pro verejnost do ,preddefinovaného formatu
urceného pro tisk”. Data budou exportovana z ulozisté v ERP systému, pozadavek na
preddefinovani formatu brozury k tisku.

e Moznost nadefinovani rliznych formatl brozur pro pripadnou potiebu v budoucnosti.
Data do téchto brozur by byla exportovana z ERP systému.
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e Generovani a tisk samostatného letdku na kazdou poradanou akci, ktery se bude
distribuovat bud' v odesilanych balicich, nebo pfimo na jednotlivych Skolenich —
export dat pfimo z IS.

e Generovani celorocnich pfehledi pro zpravu o ¢innosti pro VH, vyrocni zpravu.

e PoZadavek na generovani nékolika typl broZur o vzdélavani (pravidelné brozury
formatu A5, jednotny pravidelny format, jen aktualizované informace o nabidkach
vzdélavacich aktivit) — export dat pfimo z databaze IS.

e MozZnost automatického generovani rocniho potvrzeni o splnéni KPV.

e Automatické hlidani splnéni 5 let plnéni KPV, v€etné moZnosti generovani seznamu
téchto DP

e Generovani certifikdtd (véetné nastaveni jeho vzoru) tém DP, ktefi 5 let pIni KPV
a nasledna moznost automatického elektronického zasilani pfislusSnym DP na email.

6.2 Realizace a vyvhodnoceni Skoleni
ID procesu: 0602
Zakladni charakteristiky procesu a poZzadavky

» Skoleni je nabizeno dle schvalenych informaénich kanal@:

e webové stranky — dle urceni verejnosti, interni po pfihlaseni (org) — diar akci

e direct e-mail — pro regionalni kluby (dnes podle PSC)

e letdky do knih, rozdavaiji se na akcich

e broZura vzdélavani cCtvrtletné, zasilana s bulletinem pro DP (bulletin déla grafické
studio ASPI)

e vlastni letaky tvorené vlastnimi silami

e spratelené webové stranky ¢i portaly — formou barterd.

6.2.1 Prihlaseni na skoleni

> Registrace do systému

Zajemce o Skoleni Ci jiné akce musi byt registrovan do systému, a to jako DP nebo jiny
registrovany clen (napf. spolupracujici osoba, verejnost, student (ti budou mit moznost
zvlastniho slevového reZzimu po predloZzenim potvrzeni o studiu pfi prezenci v den konani
akce), pficemz budeme pozZadovat jejich prehled). V pfihlaseni je mu zaslan kéd (osobni ¢islo
pro nedanové poradce, a Cislo DP pro DP), pod kterym se prihlasuje na portdl, a registruje na
vSechny akce Komory, véetné nakupu produktl pres e-shop (knihy, jiné tiskoviny).

Prihlaska na akci je moZina pouze pres prihlaSovaci formulaf na webovych strankach
Komory (v ptipadé e-mailu Ci telefondtu je na né zdjemce odkazdan). Je tfeba doplnit moznost
administratorského zavedeni do systému pro pfipad, Ze uZivatel nebude schopen provést
registraci.

V pripadé, ze se na akci registruje firma s nékolika ucastniky, je nutné vyplnit jejich jména a
pfijmeni, e-mail, a jejich ¢islo dafnového poradce, pokud jde o DP.
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Pfihlasky jsou povazovany za zavazné a veskeré platby budou vyZzadovany predem, dle
interni smérnice Komory. Platby na misté budou zcela vyjimecné. Po odeslani prihlasky, jsou
prihlasky zaznamendny do systému a ucastnikovi je zaslan automaticky e-mail s potvrzenim
prihlasky, terminy, informacemi o platbach, atd. a odkazem na pfihlaseni do portalu (kde
budou k dispozici stejné informace v SirSim rozsahu) s moznosti zmény faktura¢ni a dodaci
adresy objednavatelem pred vystavenim faktury.

Podminky platby se mohou lisit dle segmentu ucastnikd, a budou jasné definovany.

> Kontrola platby

Systém musi umoznit naparovat informace o pfijatych platbdch automaticky z banky na karty
Ucastnikd. V pripadé neshody je mozné i ru¢ni parovani.

Po pfijeti a ovéreni platby je Ucastnikovi e-mailem zaslana faktura v PDF (i jiny format), a
také je mu zobrazena na portdlu. Na karté uGcastnika v systému je informace o pfijaté platbé
automaticky zaskrtnuta (stejné tak na portalu). Dale jsou na portalu automaticky
zpfistupnény materiadly k akci (pokud jsou k dispozici, zavisi na typu kurzu &i Skolitele).
Nékteré materidly bude mozno zpfistupnit az po konani akce. Nutno nastavit workflow.

V pfipadé platby na misté, budou materidly zvefejnény, az bude tato informace
zaznamendna do systému.

V pfipadé nezaplaceni akce k danému terminu, bude automaticky e-mailem odesilano
upozornéni s zadosti o zaplaceni s informaci, Ze v pfipadé neuhrazeni pfislusné castky, dojde
ke zruseni objedndvky.

Nebude-li platba poukdzana k pfislusSnému datu splatnosti, bude automaticky odesldna
informace o stornovani (zruseni) objedndavky.

» Zapis Ucasti

V den skoleni se kazdy ucastnik podepiSe do prezencni listiny. Novi G€astnici se pFipiSou a
musi se zaregistrovat na portal. Z prezencni listiny pak bude do systému preneseno, kdo se
dostavil/nedostavil, a automaticky se DP pfipo¢tou body do KPV. Ué&astnik, ktery se
nedostavil, ale zaplatil, dostane e-mail s informaci o moZnosti stazeni materialu k danému
kurzu na portalu, pokud je materidl k dispozici.

> Nahradnici na Skoleni

Kazdy nahradnik bude muset byt zaznamenan do systému. V pfipadé, Ze pfijde na akci na
posledni chvili, bude povinné registrovan do systému pfi prezenci.

6.2.2 Hodnoceni $skoleni a nabidka navazujicich sluZeb

» Hodnoceni skoleni z pohledu Gcastnika

Ucastnikovi $koleni bude po akci zaslan e-mail s odkazem na hodnoceni $koleni (stejné tak
bude k dispozici informace na portalu). Soucasti hodnoceni Skoleni bude i hodnoceni lektora
(obsah, materidly, organizace). K hodnoceni Skoleni a lektora je vyuZivana bezplatnd moznost
tvorby a vyhodnoceni elektronickych dotaznik(i pres www.surveymonkey.com, (bodové +
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komentar). Na nékterych skolenich je dotaznik predkladan v papirové podobé (napfr.
nezname-li kontaktni Udaje, jako je tomu v pfipadé soudcld z NSS). Vtomto pfipadé je
hodnoceni Skoleni a lektora nutno prepsat do systému. Hodnoceni bude provadéno
dotaznikovym systémem, ktery bude soucdsti informacniho systému. Je tfeba mit moznost
nakonfigurovat si otdzky atd. Hodnoceni Skoleni je pak pfifazeno na profil lektora. Smyslem
je, aby dalsi nabidky Skoleni byly spojeny s lektorem a jeho hodnocenim, verejné pfistupnym.

Hodnoceni je mozno prevést na profil registrovaného ucastnika.

Soucasti e-mailu pro hodnoceni skoleni bude moznost nabidnout navazujici Skoleni ¢i akce
a dalsi definované produkty Komory (knihy, casopisy). Odkaz na navazujici Skoleni a
produkty bude pfistupny i pfes portal.

> Hodnoceni skoleni z pohledu Komory DP

Kazdé skoleni je nutno vyhodnocovat z pohledu kvality poskytnutého Skoleni a z pohledu
ekonomického.

Reporting

e Report prihlasenych ucastnikl na typ Skoleni/pfehled plateb/prehled neplaticl (dle
terminu, regionu atd.) a taktéz souhrnny report za obdobi a vSechna Skoleni.

e Report uskute¢nénych vyzev k platbé po terminu.

e Report ucastnikd/nahradnika.

e Report typ Skoleni/ndklady/vynosy/zisk.

e Report typ skoleni/pocet prihlasenych/pocet platicich/pocet ucastnika.

e Report na obsazenost kurz{

e Parametrizovany reporting pro sledovani profilu Ucastnik( dle rtznych kritérii.

Pozadovana zlepseni

e Provazani ¢lenské sekce s ucetnictvim, automatizovanymi e-maily a aktualizacemi na
portalu.

e ERP systém musi umoznit vytvoreni faktury bez jmen ucastnika.

e Workflow od zaznamu pfihlasky aZ po skonceni Skoleni véetné hodnoceni.

e Detailni analyzy typl skoleni a akci dle ¢asu, regionu, nakladu, ziskovosti, oblibenosti
atd.
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7 Publikovani

7.1 Rizeni zivotniho cyklu publikaci
ID procesu: 0701
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Komora nabizi zejména prostiednictvim e-shopu (v nékterych pripadech i fyzicky napf. na
seminafich) pravidelné i nepravidelné nékolik typl publikaci. Komora je vydavatelem
¢tvrtletniho ¢asopisu Bulletinu KDP CR, Sborniku piiklad(l a vydava také 2x roéné Dariové
zakony a Ucetnictvi. Ostatni publikace vydavaji jiné organizace, napf. Wolters Kluwer, Anag
atd. Komora realizuje i komisni prodej cizich publikaci zejména pres e-shop. Komisni prodej
vlastnich publikaci je realizovdn dodavanim publikaci jinym prodejciim do komise.

Pravidelné publikace jsou planovany a rozpoctovany. Nepravidelné publikace se resi dle
potfeby, véetné zajisSténi zdroje financovani, poté se zada pozadavek na schvdleni Prezidiem,
které publikaci schvali nebo neschvali.

> Pravidelné publikace

e Bulletin KDP CR - tistény ctvrtletnik, 12 ¢lankd, Fidi Redakéni rada Komory. Uréeno i
mimo Komoru (500 — VS, instituce, 4 500 vsichni DP zdarma + viechny PO (cca 800
spolecnosti), ostatni mozno koupit).

e E-bulletin — elektronicky mésicnik 8-10 ¢lank(, zpracovava Wolters Kluwer na kli¢, fidi
Komora. PDF rozesilano e-mailem (1. stfedu v mésici), je uréen pro DP v¢. diare akci,
pozvani na VH. E- bulletin je pfistupny i na portalu. Zvazit zménu e-bulletinu na ¢lanky
samostatné v online verzi na webu nebo PDF + diskuze, a nasledné zasilani informace
jako souhrn ¢lank( za obdobi.

e Publikace uréené pro pfipravu na kvalifikaéni zkousky na DP:

o Sbornik prikladd (1x roc¢né) — typy prikladd, které byly u kvalifikacnich zkousek
(tisk externi firma) — prodej fyzicky a e-shop prode;.

o Danové zdkony a Ucetnictvi (k 30.6. a 31.12.) — na kli¢ Wolters Kluwer —
distribuce pres e-shop a fyzicky.

e Vyrocni zpravy — vydavatel je Komora, rozdava se ¢lenim Komory.

e Zprava o ¢innosti — vydavatel je Komora, pro ¢leny, odbornou verejnost, vefejnost, 1x
ro¢né.

> Nepravidelné publikace

e Ostatni odborné publikace — publikace tematicky zamérené napr. na DPH, Obc¢ansky
zakonik, Dané v Rusku, Odborné slovniky atd. — vlastni i cizi vydavatel.

Reporting

e Prodej/vydej typu publikaci/vynosy/zisk.
e Naklady na typy publikaci.

35.stranka




e Ctenost e-Bulletinu — kolik DP si jej otevielo (soubor PDF ¢&i jednotlivé €lanky, jde o
obecny pozadavek i na jind sdéleni a jiné komunikacni kandly).

e evidence kdo chce zasilat Bulletin a e-Bulletin.

e evidence, kdo chce posilat pate¢ni webové aktuality.

e aktudlni seznam ¢lenl Redakéni rady.

Pozadovana zlepseni

e Rizeni Zivotniho cyklu publikaci prostfednictvim projektového fizeni.

e Statistiky ¢tenosti e-Bulletinu ¢i jednotlivych ¢lanka.

e Evidence ¢lenld Redakéni rady.

e Moznost rozesilat hromadné pozvanky na jednani ¢leniim Redakéni rady, jeji svoldni a
organizace zasedani.

e Evidence zapisu z jednani Redakéni rady a jejich zptistupnéni ¢lentim Redakéni rady.

e MozZnost komunikace Redakéni rady emailovou konferenci (emailovd diskusni
skupina), coz s sebou nese i zasilani pripominek k prispévkim do Bulletinu.

7.2 Prodej publikaci a jeho vyhodnoceni (integrace s
modulem E-shop)

ID procesu: 0702
Zakladni charakteristiky procesu a poZadavky

e Objednavky publikaci vytizuje fyzicky brigadnik.

e Obcas se vyskytnou reklamace — reseno jako vyména vadnych kusd za dobré (100 ks
vyjimecné, jinak do 10 ks).

e Kazda publikace ma svou kartu (cca 50 ks). Pokud se vydava na osobni prode;j,
zaznamena se, kolik se vydava, potom se zaznamen3, kolik se prodalo a kolik se vraci
na sklad.

e Prodej pres e-shop viz proces E-shop.

Reporting

e Stav zasob dle jednotlivych typU publikaci.

e Report o prodeji jednotlivych typl publikaci.

e Report o komisnim prodeji za obdobi/typ publikace/vydavatel/dle marze atd.
e Report o celkové marzi za prodané publikace.

Pozadovana zlepseni

e Rizeni reklamaci.
e Sledovani stavu zasob.
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8 Clenska agenda

8.1 Planovani a rizeni kvalifikacnich zkousek
ID procesu: 0801

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

8.1.1 Planovani kvalifika¢nich zkousek (KZ)

Plan kvalifikacnich zkousek (KZ) se fidi dle zakona ¢. 523/1992 Sb. o darfiovém poradenstvi a
Komote dariovych poradct CR, dale dle Zkusebniho ¥adu (jednd se o vnitfni predpis
vytvareny po dohodé s Ministerstvem financi, které jej také schvaluje). Zmény Zkusebniho
fadu se taktéz predkladaji Ministerstvu financi, napf. zména poplatku.

Plan KZ je po schvéleni na dal$i obdobi zvefejnén na vefejném portdlu, a rovnéZz mezi
aktualitami pro verejnost i DP. Konkrétni terminy dil¢ich ¢asti zkousek schvaluje Prezidium.
Do 31.7. jsou zverejnény terminy pro pristi rok. Ve fazi prihlaSovani maji zkousky jiz dané
terminy.

> Kvalifika¢ni zkousky je moZno konat zpravidla ve dvou zkusebnich obdobich (viz §3
Zkusebniho fadu)

e Jarni s pfijimanim zadosti 1.8. - 31.1.
e podzimni s pfijimanim zadosti 1.2. - 31.7.

V pripadé Ze se uchazec pfrihldsi vjarnim zkuSebnim obdobi, bude konat zkousky
v dubnovych terminech. Pokud se pfihldsi na podzimni zkuSebni obdobi, bude je konat v
v fijnovych terminech. Zadatel je zafazovan k vykonani zkougky v podzimnim nebo jarnim
obdobi podle data doruceni Uplné prihlasky. ZkuSebni rad umoznuje zaradit uchazece do
nejblizSiho obdobi, pokud o to pozada, coz schvaluje tajemnik Komory (pfip. povérena
osoba).

> Kvalifika¢ni zkousky se skladaji z dil¢ich ¢asti, aktudlné 3 ¢asti

e pisemna ¢ast - Dan z ptijmu, Ucetnictvi, danovy fad a souvisejici predpisy

e pisemna ¢ast - Dan z pridané hodnoty, malé dané, dafiovy rfad a souvisejici pfedpisy
— konkrétni obsah pisemné zkousky (zaméreni priklad(l) je tajny az do dne konani

e (stni ¢ast (mozZno konat aZ po sloZzeni obou dil¢ich pisemnych &asti).

Kazda ¢ast se mlze konat dle predem stanovenych pravidel. Prvni se sklada pisemnd cast.
Neni podstatné v jakém poradi budou pisemné ¢&asti sloZzeny, nemusi byt ani ve stejném
zkuebnim obdobi. Ustni €ast je moiné vykonat a7 po Uspé$ném vykondni obou pisemnych
¢asti. Je nutné sledovat ¢asovou ndvaznost. Od data Uspésného vykondani nékteré pisemné
dil¢i casti, plati tato ¢ast po dobu 24 mésicl. Do té doby musi Uspésné sloZit zbyvajici
pisemnou ¢ast a treti Ustni ¢ast Pokud nestihne uchazec slozZit zbyvajici ¢asti zkousky do 24
mésicd, plvodni Uspésné sloZzena ¢ast zkousky propada.
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Je-li dil¢i pisemna ¢ast zkousky platna k nejblizSimu terminu Ustni ¢3asti, nelze se na ni
prihlasit, tj. nelze ji konat znovu.

Mimoradné terminy ustni ¢asti stanovuje Komora, schvaluje Prezidium. Maximalni platnost
zkousky ma na portdlu.(matice je k dispozici v Apliku). Zaroven je na platnost upozorfiovana
odpovédna osoba Komory.

> \jimky z uchazecl, ktefi maji odliSné podminky konani zkousek — kvalifikacnich i
rozdilovych

e Auditofi jsou osvobozeni od ¢asti Ucetnictvi a maji drobné upraveny jiny test (tj.
zkraceny test - méné otazek).

e Zahranicni uchazeci (dle praxe cca 1-2 ro¢né) — vykondvaji jen urcité oblasti, néco se
jim uznava (zpravidla pouze DPH, spotfebni dané).

8.1.2 Zakonné podminky pro uchazece o KZ

Uchaze¢ o KZ musi splnit zakonné podminky, které Asistent kvalifikacnich zkouSek musi
kontrolovat, pfipadné ukladat do systému:

e BezUhonnost — vyzada Asistent kvalifikaénich zkousek na www.justice.cz, k tomu ma k
dispozici firemni elektronicky podpis, vypis ukldda v PDF do systému, jen k vidéni pro
potfeby Komory. Pokud uchaze¢ nema Cisty rejsttik, jeho Zadost zamitd tajemnik.
Zamitnuti je zaslano postou do vlastnich rukou nebo do datové schranky (pokud je k
dispozici).

e VS vzdélani, min. bakala¥sky stupefi — uchazeé musi doloZit diplom ¢i jiné potvrzeni o
dosazeném vzdélani (nemusi byt ovérend kopie dle soucasné legislativy). Do
budoucna ukladat PDF + propsani do databdze pro pripadné statistiky.

e PInd zplsobilost k pravnim ukonim:

o nevykonava zaméstnani, funkci nebo ¢innost, vedle nichZ zvlastni pravni predpis
nepripousti podnikani. Toto doklada cestnym prohlasenim, které je soucdsti
prihlasky.

o nema pracovné pravni, sluzebni nebo jiny obdobny pomér ke statnimu organu
nebo organu Uzemni samospravy, do jehoZz plsobnosti patfi kontrola a
rozhodovani ve vécech dani. Toto dokladd cestnym prohlasenim, které je
soucasti prihlasky.

e Osoba nebyla v poslednich péti letech pfed podanim Zadosti o vykonani kvalifikaéni
zkousky vyskrtnuta ze seznamu danovych poradcl disciplinarnim opatfenim podle §
12 odst. 1 pism. d). Po této dobé mUzZe zazadat opét o KZ.

8.1.3 Prihlaseni ke KZ

> Registrace do systému

Uchazec o slozeni kvalifikacnich zkousek se nejprve registruje do systému. Poté se prihlasi, a
pres webovy interaktivni formuldf vyplni prihlasku ke zkousce, nebo vypini formular v PDF,
ktery vytiskne, podepise (nebo elektronicky podpis) a zasle na KDP. Potfebné ndlezitosti -
jméno, pfijmeni, adresa bydlisté (trvalého pobytu dle OP), rodné ¢islo (pfip. datum narozeni
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neni-li pridéleno), vlastnoru¢ni podpis pod cestnym prohlasenim, Udaje k ziskani vypisu
z Rejstiiku trestd (rodné prijmeni, statni obcanstvi, misto narozeni, stat, okres, datum
narozeni), oznaceni dil¢ich ¢asti kterych se chce v daném zkusebnim obdobi ucéastnit.

E-mail je nepovinné, ale je doporuceno pfidat k adrese trvalého pobytu jako povinny udaj.
Dalsi nepovinné udaje — tel. ¢., adresa pro dorucovani (je-li riznad od bydlisté), adresa pro
vystaveni vyzvy k Ghradé, 1CO.

Druhé pfihlaseni ke KZ opét stvrzuje uchazec originalem podpisu ¢i elektronickym podpisem,
Ze se Udaje nezménily a udava dilci ¢asti, ke kterym se hlasi (potfebné dokumenty jiz ma
Komora k dispozici).

> Kontrola prihlasky a zaslani informaci

Nasledné po kontrole dokument( se objevi na portdlu vyjadfeni Zadost pfijata a Udaje
z databdze — Cislo pfihlasky, evidencni Cislo uchazece, zkuSebni obdobi, vyse poplatku, datum
splatnosti, variabilni symbol tj. ¢islo vyzvy, uhrazena castka, platnost drive slozené I. dilci
Casti, platnost dfive slozené Il. dil¢i ¢asti, adresa mista dil¢i ¢asti zkousky (1., Il., Ill.), datum
prijeti prihlasky, termin zkousky (I., Il., 11l.), ¢as zkousky (I., II., 11l.)). Emailem (od 1.1.2015) je
zaslana informace, Ze pfihlaska byla pfijata, spolu s terminy zkouSek. Neuvede-li uchazec
kontaktni email, odesilaji se tyto informace dopisem. A soucasné se generuje vyzva k platbé
se splatnosti 20 dnl pred kondnim kvalifikacni zkousky (neni dafovy doklad), nyni na 7 000
K¢ (a to bez ohledu na to, kolik ¢asti zkousky v dany termin bude skladat). Po evidenci platby
se stav aktualizuje na portalu — ¢astka se objevi v poloZce uhrazeno.

Zamitnuté prihlasky neni tfeba evidovat.

> Zaslani pozvanky a kontrola platby

Pozvanka na konani KZ se odesild hromadné minimalné 30 dn( pred zkouskou pisemné
(postou nebo do DS). Udaje z pozvanky budou dostupné i pfes portél. Pozvanka obsahuje
misto, datum a cas jednotlivych dil¢ich ¢asti zkousky, variabilni symbol, a datum splatnosti
poplatku, podrobnosti o organizaci a obsahu zkousky. A platba musi byt pfijata minimalné 20
dnl pfed kondnim (parovani s bankou). Komora hromadné ukonci fizeni ve véci zkousky u
Zadatel(l, ktefi neuhradi v terminu splatnosti poplatek za vykonani zkousky a hromadné
pisemné (postou nebo do DS) rozesle rozhodnuti.

Komora eviduje i Zaddosti o dodatecné zarazeni ke zkousSce (z divodu pozdéjSiho doruceni
potvrzeni o ukon&eni VS vzdélani, ukonéeni vykonu zaméstnani, funkce nebo ¢innosti vedle
niz zvlastni pravni pfedpis nepripousti podnikani apod.)

Kdyz uchazec nezaplati ve stanovené |hité, je hromadné ukonceno fizeni vSem uchazeclm,
ktefi neuhradili k datu splatnosti. Uchaze¢ muizZe 7Zadat o prominuti zmeskani ukonu —
zarazeni na nejblizsi termin, poplatek musi byt v dobé predlozeni zadosti ke schvaleni jiz
uhrazen. Pracovnik Komory Zadost odsouhlasi, a fizeni se obnovi. Uchazec je informovén
pisemné, Ze byl zafazen na pUvodni termin nebo Ze byla Zddost zamitnuta.

8.1.4 Prubéh kvalifika¢ni zkousky

» Evidence uchazece
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ZkuSebni fad urcCuje prabéh kvalifikacni zkousky. Uchazec¢lim je hromadné v systému

Vs v

pridéleno Cislo protokolu zvlast pro kazdou dilci ¢ast - pred tiskem protokolu.

> Uchazec se na zkousku dostavi, zkontroluje se OP, na prezen¢ni listiné stvrdi podpisem
svou pritomnost (prezenéni listina vyjizdi ze systému, Udaje + platba). S prezencni
listinou se musi soucasné tisknout protokoly o kondni zkousky.

> Omluva uchazece.

Pokud uchazec nepfijde a neomluvi se do 5 dnd, je vystaven vysledek fizeni ve véci zkousky —
nedostavil se a neprospél, coz potvrdi zkuSebni komise. Po zkouSce se ma uchaze¢ moznost
omluvit do 5 dnU, zkuSebni komise omluvu pak uzndva nebo ne, zaroven pokud je omluva
pfijata, nepropada poplatek, ktery zlstava pro dal$i termin nebo se vraci. Komisi jsou
predkladany souhrnné (hromadné) protokoly omlouvajicich se uchazecu.

V pfipadé, 7e omluva neni komisi pfijata, poplatek propada. Rizeni ve véci zkousky je
ukonceno. Uhrazeny poplatek omluveného je evidovan u omluveného terminu do doby, kdy
uchaze¢ podad novou zZadost. Omlouvajici se uchazec z Ustni casti zkousky mad moznost
v mimoradnych pfipadech podat Zadosti o mimoradny termin namisto fadného terminu.

Mimoradny termin se vsak vypisuje jen v pfipadé, Ze po prezkoumadani hodnoceni pisemné
prace postoupi k Ustni ¢asti vice uchazec(, tj. nemusi byt v daném obdobi vibec vypsan.
Mimoradny termin Ustni zkousky je schvalovan Prezidiem aktudlné v souvislosti s vysledky
pfezkumdl. Zadost o pFidéleni mimoradném terminu u omlouvajiciho se 7adatele z fadného
terminu Ustni ¢asti je schvalovana Prezidiem. Za mimoradny termin se nehradi poplatek (je
evidovano z fddného terminu — daného zkusebniho obdobi, v némz byl uchazec prihlasen).

> Pribéh a hodnoceni zkousky

Pisemna cast (teoreticky test a vypoctové priklady) je zaddna v obdlce, a vysledky se pisi
perem, zkuSebni komisar bodové hodnoceni zaznamena do protokolu.

Po probéhnuti zkousky je kazda dil¢i ¢ast ohodnocena (minimalné 50% bodu z kazdého
prikladu a testu) s vysledkem prospél/neprospél/prip. ziskava certifikat top DP (nejlepsi ze
skupiny). Vysledky (prospél/neprospél) a konkrétni bodové hodnoceni jednotlivych prikladd
a testu jsou evidovany do systému a nasledné zobrazeny na portdlu v osobnim nastaveni
kazdého ucastnika a zaroven odeslany. Zatim se posild rozhodnuti dopisem s kulatym
razitkem pisemné, nebo datovou schrankou. Zvazujeme informovani e-mailem.

Pokud uchazec prospél u obou dil¢ich ¢asti, tj. ma obé diléi ¢asti platné, pridéluje se termin
ustni Casti a Cas zkousky a zasild se soucasné s hodnocenim pozvanka k Ustni ¢asti —
zobrazuje se i na portalu.

Spravné reseni se zobrazuje jen ucastnikim zkousky, po pfihlaseni (zip s PDF), nesmi se
zobrazit uchazeclm, ktefi se nedostavili. Na bodové hodnoceni své pisemné prace se
uchaze¢ muzZe pfrijit podivat do 3 mésicl od obdrzeni oznameni o vysledku zkousky. (Ke
zvazeni moznost nové funkcionality sytému - moznost elektronického prihlasovani na volné
terminy k nahlizeni do pisemné prace pfimo z profilli nedspésnych uchazecu).

Pokud uchaze¢ KZ (vSechny 3 ¢asti) Uspésné slozi, postupuje se viz nasledujici proces
Evidence subjektd danového poradenstvi.
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» Prezkoumdni hodnoceni pisemné prace

Uchaze¢ ma mozZnost podat Zadost o pfezkoumdni pisemné nebo ustni ¢asti zkousky, lhita je
15 dnl od zverejnéni vysledkd na portalu. Tato situace neni upravena dle Zkusebniho fadu,
je to pravidlo, schvalené Prezidiem, a zapsano v zapise Prezidia. Uchaze¢ mUze po kladném
prezkoumani hodnoceni dostat mimoradny termin Ustniho zkouseni, pokud spinil podminku
platnych obou dil¢ich ¢asti a byl k Ustni ¢asti prihlasen v daném zkuSebnim obdobi, nebo se
zaeviduje zména vysledku (nové bodové hodnoceni a vysledek prospél) do databaze a
slozena dil¢i pisemna ¢ast plati standardnich 24 mésict od data konani zkousky.

Reporting

e Report poc¢tll a seznamy Zadatell o zkousky/pocet Uspésnych/nelspésnych v 1., 2., 3.
Casti.

e Report s vyvhodnocenim nejlepsich uchazecu.

e Report kolik % uchazecl prospélo z kazdého konkrétniho pfikladu ¢i testu

e Report plateb uchazecu o zkousky.

e Report pocCtu ucastnikl/neucasti na jednotlivé ¢asti KZ dle vypsanych termind.

e Report omluvenych.

e Report vysledkl pro jednotlivé ¢asti KZ.

e Report poctu odvolanych dle vysledku schvaleno/neschvaleno.

e Report o poctu prominuti zmeskani ukonu, dodate¢ném zarazeni ke zkousce.

e MozZnost udélat v systému segmenty — vyjimky z uchazec(, a tém zobrazit vysledky KZ
individudlné.

e Report ucasti na kurzech a uspésnosti u zkousky.

Pozadovana zlepSeni

e Report kolik uchazecl postupuje k Ustni ¢asti s obéma platnymi pisemnymi ¢astmi
aktualniho obdobi, prolindnim obdobi (konkrétni max. platnosti).

e Vsystému je nutné zavést elektronické ukladani dokumentt k uchazeci o KZ a zaradit
uchazece do segmentu dle typu vzdélani (ekonomické, pravni atd.).

e Automatické hlidani platnosti zkousky pro ucast na ustni dil¢i ¢asti (24 mésicl) tzv.
maximalni platnost pisemné dilci zkousky.

e Automatické hlidani, nelze se pfihlasit na dil¢i ¢ast zkousky, kterou jiz Zadatel o KZ
absolvoval Uspésné a je tedy platna k nejblizSimu fadnému terminu dstni zkousky.

e Automatické hlidani informace o vyskrtnuti ze seznamu DP kvuli pfihlaskdm ke konani
KZ — nutno nastavit v systému. Vyskrtnuta osoba, dle stanovenych pravidel, mize byt
znovu pripusténa ke zkousce aZz po uplynuti [hty péti let od vyskrtnuti ze seznamu
danovych poradcu disciplindrnim opatrenim.

e Nastaveni systému vyhodnoceni zkousek — kolik postupuje k Ustni ¢asti. Tabulka kolik
% lidi prospélo u kazdého ptikladu zvlast spravné feseni specidlniho testu ¢i priklada.

e Report k UspéSnym a neulspéSnym uchazecim - % Uspésnych/nelspésnych, ktefi
absolvovali u Komory vzdélavaci pripravné kurzy.

e Report , propadajici” platnosti pisemné ¢asti.
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e Moznost evidence v systému prubéhu Ustni zkousky — pocet poloZenych otazek a
jejich hodnoceni, sloZeni zkuSebni komise a statistika UspéSnosti u jednotlivych
komisi.

e Moznost hromadného pridéleni data ustni zkousky, ¢asu zkousky (zadalo by se kolik
komisi se ma z daného poctu uchazecll postupujicich k Ustni ¢asti, ktery konkrétni
den vytvorit).

e Report, kolik ucasti ke zkousce vedlo k UspéSnému zapisu DP.

e Provazanis informacemi o Skoleni u Komory.

Souvisejici evidence

e Evidence zkuSebnich komisafd jmenovanych MF, jmenovanych Komorou (DP) —
funkéni obdobi, specializace, fotografie, adresy a kontaktni Udaje (u DP propojeni
s hlavni databazi ¢lenské zakladny), konkrétni terminy Gcasti na zkouskach
Komora v soucasnosti nema dobrou evidenéni databdzi kontaktl mimo cleny.
Pouzivame prevdiné Outlook, ktery neni idedlni pro shromaZzdovani a praci s detaily u
kontaktd mimo DP. Potfebujeme mozZnost ke kontaktnim udajim pridavat rdzné
Udaje a mit moZnost generovat rGzné vystupy na kontaktovani — pozvanky podle
kategorii, direkt mail podle kategorii apod.

e MozZnost evidence a reportu o Cetnosti Ucasti komisard na zkouskach za stanovené
obdobi.

e Moznost hromadnych export( z databaze — prezencni listiny (seznamy pro vyplaty —
separatné pro DP a MF), pozvanky k ucasti na zkouskach, jmenovani.

8.2 Evidence subjektii danového poradenstvi
ID procesu: 0802
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Subjektem dariového poradenstvi muze byt fyzickd osoba (DP) nebo pravnickd osoba
(opravnéna osoba, ktera je DP s jakymkoliv vztahem).

8.2.1 Fyzicka osoba - danovy poradce

Po Uspésném slozeni Ustni zkouSky musi byt uchaze¢ zapsan v definovaném terminu (do
konce mésice nasledujiciho po mésici, v némz fyzickd osoba zkousku slozila) do Seznamu
danovych poradcu.

V systému je mu jeho registrace (Ucet) prevedena na ucet DP (tj. zménén status a preveden
do segmentu DP), ptifazeno Cislo osvédceni (evidencni Cislo). Zaroven se mu jako DP pfirazuji
vSechny dokumenty, a zpfistupnuji oblasti a moznosti prace v odbornych sekcich atd. DP
ziska pfistup do Znalostniho informacéniho systému (ZIS, nyni stranky org) a elektronickou
adresu (e-mail). DP mUzZe pozadat o zapojeni tohoto e-mailu do diskusni skupiny.

U DP se eviduje forma vykonu DP — OSVC, jednatel PO, zaméstnanec DP nebo PO, spoleénik
PO, zaméstnanec subjektu neposkytujiciho DP a dalsi.
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DP muzZe byt zaroven lektorem, vtom pfipadé je mu pfifrazovano hodnoceni — viz proces
Vzdélavani. DP mlze byt zkusebnim komisafem — viz proces KZ. DP muze byt v orgdnech
Komory a sekcich — viz proces Rizeni prac. skupin. Na kartu DP je moZnost dale zaznamenat
stiznost a vSechny dokumenty, komunikaci souvisejici s jejim vyfizenim.

Den zapisu do seznamu DP je zaslan pisemné dopisem nebo datovou schrankou s vysledkem
ustni zkousky. Obsahuje informace, k jakému datu byl zapsan, pod jakym ¢islem, a Zadost o
kontrolu udaji. Obsahuje informaci o povinnosti zaplatit ¢lensky prispévek (na jare (v plné
vysi), a na podzim je snizeny — rozhoduje Prezidium). Ve stanovach je, Ze ¢lensky pfispévek
musi zaplatit do 31.3. VyZadovana uhrada ptispévk( do 30 dna od zapisu do seznamu ¢lent
(zatim neni ve Stanovach, je navrzeno).

Komora vystavi osvédceni (systém je prednastaven pro tisk udaji pfimo do formulare
osvédceni), které se predava osobné na slavnostnim predani osvédceni (pozvanka, oznamuje
se s vysledky) nebo osobné na Komore. Na zakladé zadosti je mozné osvédceni predat jiné
osobé (s plnou moci), nebo zaslat postou, a to v ptipadé FO. (pozn.: naopak PO je zasilano
postou.)

Evidence historie vystaveni osvédceni, duplikatl, novych osvédcéeni. Systém musi umét
vytisknout jedno osvédceni, nebo hromadné — pfi zapisu novych DP. Systém umi prezencni
listinu pro preddvani osvédcéeni DP.

DP musi zahajit ¢innost do 3 let od zapisu do Seznamu DP. Den zahdjeni Cinnosti je povinen
oznamit Komore. Dale musi oznamit sidlo DP (pokud se lisi od trvalého pobytu) - na zacatku
trvalé bydlisté, pak se obvykle méni. Sidlo se zapisuje do Registru osob (ROS). DP do ROS
zapisuje pracovnice Komory, pokud nemaji ICO, pozadd o pridéleni nového. Toto je
soucasti dopisu s informaci o zépisu do seznamu DP. ICO se musi zaznamenat na kartu
poradce. V pfihlasce je doplfiujici tdaj o ICO, ktery zjednodusuje proces zapisu do ROSu. Na
karté je nutna evidence ID datové schranky danového poradce.

Kdyz DP informaci nepodad, napf. zapomene, zada o ni Komora. Pokud DP ¢innost nezahaji do
tfi let, je vySkrtnut ze Seznamu DP (pfedem upozornén na hrozbu vyskrtnuti).

Kdyz DP pozdda o preruseni (obnoveni) ¢innosti ¢i vyskrtnuti (pfes datovou schranku, e-mail
s elektronickym podpisem), tak v systému musi dojit k automatickému preruseni (obnoveni)
nebo vyskrtnuti na terminy zadané do systému. Navazat vyskrtnuti nebo pferuseni na udaje
v pravnickych osobach, kde DP fyzickd osoba muze pusobit.

> Zvlastni kategorie fyzickych osob DP

Penzionovani DP — vyskrtnuti ze seznamu DP, plati snizeny poplatek 1.000 K¢ a maiji pfistup
k informacim, k servisu Komory, dostavaji bulletin, v systému maji pridélené jiné Cislo pred
pGvodnim evidenc¢nim Cislem je pismeno P.

Hostujici DP (ze zahranici) — neskladali u nas zkousky, pouze oznamili ¢innost a predlozi
doklady ze zahrani¢ni o kvalifikaci (Komora zahrani¢nich DP, nebo doba cinnosti). Jejich
¢innost je docasna a prilezitostna, oznamuji intervaly a plati jenom jeden rok, pak zase musi
ozndmit, kdy budou ¢innost vykonavat. Komora vystavuje na tuto ¢innost osvédceni, eviduje
se na Ministerstvu Skolstvi. Musi dokladat pojisténi. Nemohou se Ucastnit VH, nic neplati.
V systému maiji pred pridélenym cCislem pismeno H.
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Usazeny DP (zahranici) — nékteti DP délaji pouze rozdilové zkousky, neplati zkousku, plati
pouze za uzndvani kvalifikace. Stavaji se ¢leny Komory a vse stejné jako u DP. (Slovaci, Némci
atd.).

Evropsky seznam DP — néktefi poradci zadaji o zverejnéni do Evropského seznamu DP (cca
36). C.F.E., ktera registr provozuje, se preposila platba za tuto evidenci, administraci provadi
Komora.

8.2.2 Pravnicka osoba, poskytujici danové poradenstvi

Pravnické osoby poskytuji své dafiové poradenstvi na zakladé zapisu do Obchodniho rejstfiku
(OR). Pro tuto praci musi mit svého DP — fyzickou osobu — odpovédny darnovy poradce.
Pravnické osoby, které o to pozadaji a splni pfedepsané pozadavky, jsou Komorou evidovany
— zapsany do evidence (nejsou cleny Komory). Existuje fada firem, kterd ma v obchodnim
rejstriku zapsdno danové poradenstvi, neni ale v Komore evidovdna — zapsana v seznamu.
MuUze vzniknout pozadavek, vytvofit kontaktni seznam téchto firem, napfiklad z ddvodu
jejich osloveni a nabidnuti zaevidovani u Komory.

Na vyzadani vyhotovuje Komora stanovisko pro OR se souhlasem zdpisu danového
poradenstvi do OR. Takovd stanoviska by Komora méla vydat vyhradné pod podminkou
nasledného zdpisu firmy do evidence Komory. Je predpoklad Upravy systému evidence v
navaznosti na chystany zdkon o DP, je tfeba pocitat se standardizovanym postupem véetné
navaznosti Ukond a |h{t — spravni rozhodovani.

Jakmile ma firma darniové poradenstvi zapsano v OR, posila formulaf k evidenci, a doklad o
pojisténi — datovou schrankou, e-mail, poStou. Dale je firma zapsdna do seznamu
pravnickych osob a je ji zaslano osvédcéeni doporucené postou. Kontaktni osobou je
odpovédny DP. Kazdd PO musi mit odpovédného DP, coz je zpravidla jeden DP, ale mlze jich
byt i vice.

Pravnické osoby k 30. lednu oznamuji seznam vSech DP, kteti ve firmé pUsobili k 31.12.
predchoziho roku — pomoci kterych vykonavaji darfiové poradenstvi, coz by se mélo navzajem
potkat a mélo by se to kfizové kontrolovat s oznamovaci povinnosti DP — FO, tedy Zze DP
pusobi v ramci PO. Sleduje se taktéZz pojisténi a upominky. Pravidlo je stejné pro fyzické
osoby.

Pravnicka osoba dostane pristup do Znalostniho informaéniho systému, nové dostanou
individudlni hesla vsichni, které nahlasi, PO dostava Bulletin a mlze Cerpat dalsi sluzby podle
prislusné smérnice.

8.2.3 Evidence zmén u FO a PO

Kazdou zména u subjektu danového poradenstvi je nutno zaznamenat na jeho kartu do ERP
systému. Zména opravnéné osoby, zména ndzvd, sidla, postovnich adres, e-mailovych adres,
prip. se vystavuje a zasila nové vystavené osvédceni.

Uréené entity bude mozno on-line upravovat pres portal Komory.
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8.2.4 Povinné platby u DP a jejich evidence

» Clensky ptispévek

Fyzické osoby plati kazdorocné 4.000 K¢ (DPH se nepfipocitava), nevystavuje se vyzva, musi
se zaplatit do 31.3. U novych ¢lend je na podzim sniZeny pfispévek na 2.000 K¢ (DPH se
nepripocitavd) — na zdkladé rozhodnuti Prezidia. Pti preruseni ¢innosti na dobu delsi nez
6 mésicu se vyse Clenského prispévku snizuje o 75 %.

Pravnické osoby plati jednorazovy prispévek za zaevidovani 10.000 K¢ + DPH, vyzva, poté
faktura. Navic k 30.1. musi ozndmit opravnéné osoby (podle stavu k 31.12.), s jejichz pomoci
vykondvaji dafiové poradenstvi a za kazdou osobu dle mnoZstvi plati 1.000 K¢ + DPH (vyzva,
faktura). Nutno tvofrit upominky a kontrolovat vystaveni a platbu poplatk(. NavrZzenda novela
stanov predpoklada sjednoceni Ihit pro placeni prispévkl pro PO i FO na 31.3. Na to navaze
jednoduchd metodika vyzev a upominani a naslednych sankci za nezaplaceni.

Vyzva k Uhradé se zasild e-mailem, informace je zaroven zndzornéna na portdlu. Novou
moznosti ma byt platba ¢lenského prispévku pres e-shop, a to i prostfednictvim platebni
brany PayU.

» Pojisténi DP

U subjektl darfiového poradenstvi se také sleduje pravidelné doloZeni pojisténi, které musi
byt doloZené formou napf. PDF, nebo pisemnou kopii. Pokud neni doloZeno, je postupovano
dle viz Dozor¢i fizeni.

8.2.5 Rizeni s neplati¢i ¢lenskych prispévki

Pravni oddéleni obdrzi od uéetniho oddéleni seznam DP, u kterych ani po splatnosti Komora
neeviduje Uhradu clenského pfispévku. Seznam je pfedan DOK. DOK jednotlivé DP vyzve k
Uhradé a soucasné je informuje o pripravé disciplinarni Zaloby. Pokud nedojde k Uhradé je
zpracovana disciplinarni Zaloba, jejiz znéni je odsouhlaseno véemi ¢leny DOK. Zaloba je dale
predana DIK a postupovano dle viz proces Dozor¢i fizeni.

8.2.6 Preruseni vykonu DP

DP posild zZadost o preruseni vykonu DP, kterou eviduje podatelna. A dale ji pfedava
sistentce pro clenské zdlezitosti. Pravni oddéleni zkontroluje ndlezitosti zadosti, a v pripadé
neuplné Zadosti, vyzve DP k doplnéni. V pfipadé bezvadné Zadosti, predloZi Zadost ke
schvaleni tajemnikovi Komory. V ptipadé nestandardni Zadosti (napf. Zaddost o preruseni DP 1
rok zpétné) je tato zadost predlozena ke schvaleni Prezidiu. Po jeho schvaleni je vypracovano
rozhodnuti o preruseni vykonu DP, které je odeslano DP a informace zaznamenana do
systému na kartu DP.

DP, ktery ma prerusen vykon, musi i nadale platit c¢lensky pfispévek (snizen v dobé
preruseni), a tudiz musi byt i kontrolovan stejné jako praktikujici DP.
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8.2.7 Rizeni vztahu s ¢lenskou zakladnou

Komunikace se ¢leny Komory je provadéna skrze e-mail, datovou schranku, pisemné a portal.
Informace a dokumenty jsou automaticky rozesilany dle definovanych segmentl a ¢innosti,
ke kterym se DP zavazal (DOK, DIK, pfipominkové fizeni atd.).

Reporting

e Report poctu DP v déleni fyzicka/pravnicka osoba.

e Report o Zivotnich jubileich DP.

e Report plateb ¢lenskych prispévka.

e Report DP s neplatici ¢lenskych prispévkll pro disciplinarni Zalobu.

e Report DP s prerusenym vykonem dle obdobi, diivodu atd.

e Report vyskrtnutych DP (datum, ddvod).

e Report plateb pojisténi v déleni pocet doloZzenych/nedoloZenych.

e Historie dokumentl a evidence zmén v nich (reSerSe zmén), napf. sidlo, preruseni
vykonu DP, zména pfijmeni.

e MozZnost vyhledavat v databazi dle zadanych udaja (napf. nazev firmy, adresa — pfi
hromadnych oznamenich zmén u vétsich firem).

e Generovani seznamU DP pro rlizné instituce a hromadnou korespondenci.

e Generovani seznamu DP k urcitému datu.

e Report DP, ktefi zatim nezahdjili ¢innost.

e Moznost souhrnného vypisu evidovanych udajl darnovych poradcl pro tisk nebo
export do PDF, XLS.

Pozadovana zlepseni

e Automatické preneseni informaci z karty registrované osoby (verejnost) na kartu DP
ve chvili uspésného slozeni kvalifikacnich zkousek.

e Automatické pridéleni prav k dokumentim, ¢astem systému, pfipominkovému fizeni
atp.

e Automatické rozesilani informaci (novinky, e-bulletin atd.) dle definovanych kritérii.

e Provazani vsech informaci na kartu DP — dokument(, e-mailové komunikace, pficemz
nékteré informace budou zobrazeny jenom interné pro potieby Komory (napf.
pozastaveni DP, ndsledné zruseni pozastaveni).

e Evidence formy vykonu DP (OSVC atd.) — nutno automatizovat — vyzva k aktualizaci,
resp. verifikaci udajd. 1x ro¢né.

e Systém musi umét propojit karty FO na PO a naopak.

e MozZnost vypocet individualni ¢astky, pfi preruseni poskytovani DP dle dnd do
preruseni. Napt. 833 PO, 4514 FO.

e Hlidat platbu ¢lenského pfispévku u FO — systém upozornéni, upominek atd.

e Hlidat platbu ¢lenského pfispévku u PO — jednordzovy, a za fyzické osoby, napojeno
na jejich FO DP a jejich zaplaceni.

e Hlidat platbu pojisténi u FO a PO automaticky systémem a generovat upozornéni.

e MozZnost platby ¢lenského prispévku prostifednictvim e-shopu za FO i PO.

e Hlidani a generovani v€asného upozornovani na Zivotni jubilea DP.

e Hlidat zahajeni ¢innosti DP.

46.stranka



e Hlidat minimalné jednoho DP u PO.
e Hlidani zaevidovani zakladnich zmén do ROSu, upominani provedeni zmén.

v 7

8.3 Dozorci rizeni (stiznosti, dokumentace, sankce)
ID procesu: 0803

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

8.3.1 Rizeni o stiznostech

Proces se spousti ve chvili, kdy od libovolného klienta (stéZovatele) pfijde stiznost na
danového poradce (DP), a to nejcastéji e-mailem, dopisem, datovou schrankou. Stiznost
prichazi na podatelnu, pak se zaloZi spis, zaeviduje do systému a na sitovy disk Q. E-mailem
se zasila do Dozorci komise (DOK) odpovédnym osobam. DOK problém fesi pres e-mailovou
konferenci, co chtéji doplnit, dlikazy atd.

DP je datovou schrankou vyzvan k vyjadreni k dané stiZznosti. StéZovatel je vyzvan ke zbaveni
mléenlivosti a predloZeni dlkazU.

Dale probiha prostfednictvim kancelafe komunikace mezi DOK (e-mailem), stéZovatelem a
DP — datovou schrankou ¢i e-mailem. DOK musi v dané véci rozhodnout do 6 mésict (v
soucasné dobé 3 mésice, pocitd se ale s pfijetim novely zdkona o dariovém poradenstvi a
prodlouzenim lh{ity na 6 mésicu.).

Vysledkem je bud odloZeni stiznosti (zamitnuti) nebo podani disciplinarni Zaloby. O vysledku
fizeni je pisemné nebo datovou schrankou vyrozumén stéZzovatel, pokud o to pozada, a DP.
Elektronicky spis (Ciselné oddélené, 01 — stiznost, atd., tj. co Cislo to jedna stiznost) a
dokumenty, které se k tomu vazou, budou na portalu DMS, kde k nim maji pFistup ¢lenové
DOK.

8.3.2 Disciplinarni rizeni

V ptipadé, e DOK podd disciplinarni Zalobu (DZ), zasild se e-mailem Disciplinarni komisi
(DIK). Z Fad DIK jsou jmenovany 3 povéfené osoby (disciplinarni senat) za Géelem fe$eni DZ.
Problém opét fesi pres e-mailovou konferenci. StéZzovatel, ptip. svédci a treti strany (napf.
FU) jsou vyzvani e-mailem, datovou schrankou k dopInéni diikazG. Dokumenty shromazdéné
v prlbéhu fizeni jsou ukladany v DMS, kde k nim maji pfistup ¢lenové celé DIK.

Dale je stanoveno misto a cas jednani disciplinarniho sendtu, a pozvanka je rozesldna e-
mailem a datovou schrankou odpovédnym osobam (svédci, DP, zastupce DOK). Zaméstnanec
KDP zpracovava zapis z pribéhu jednani a pripravuje rozhodnuti. Rozhodnuti pfipominkuji
povéreni ¢lenové DIK. Pisemné vyhotovené rozhodnuti je rozeslano zucastnénym stranam
(DP, zastupce KDP) pisemné ¢i datovou schrankou.

DP se muze proti rozhodnuti KDP pisemné i datovou schrankou odvolat do 15 dni (od
doruceni rozhodnuti). Podklady se predavaji Prezidiu KDP, které vyhotovuje nové pisemné
rozhodnuti. To je opét rozeslano zucastnénym stranam. DP, ktery s rozhodnutim nesouhlasi,
mUze podat Zalobu na soud.
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Spis — chronologicky fazené soudasti, terminy doruéeni, soupis, spisovou znacku. Cislo
jednaci se spisu pfirazuje v podatelné.

8.3.3 Jiné pripady spadajici pod dozor¢i rizeni

» Neplatici

DOK je pracovniky kancelare informovana o DP, ktefi nezaplati ¢lenské pfispévky ani po
stanovené |h(ité. DOK na zakladé této informace rozhodne o poddni disciplindrni Zaloby.

DOK rozhoduje také v fizeni o pozastaveni vykonu DP, predevsim v pfipadech nedolozZeni
profesniho pojisténi nebo zahdjeni trestniho stihani.

> NedolozZeni profesniho pojisténi

V pripadé, ze KDP zjisti, Ze DP nemad dolozeno profesni pojisténi (kontrola probiha kazdy rok),
rozesild upominku e-mailem (cca 250 ks), informace je zobrazena i na portalu. V pfipadé
doloZeni pojisténi, je informace zaevidovana do systému, véetné prislusného dokumentu, tj.
bud’ naskenovany dokument format PDF z e-mailu, nebo pracovnik podatelny dokument
naskenuje a zada do systému.

Pokud DP nereaguje ani po treti (1 upominka: e-mail, 2., 3. upominka: datova schrénka)
opakované upomince, predava se informace DOK.

DOK vyzve pres datovou schranku DP k doloZeni profesniho pojiSténi s upozornénim, Ze
pokud tomu tak nebude v urcené lh(té, bude jeho vykon DP pozastaven.

Pokud DP pojisténi doloZi je fizeni ukonceno. DP je o ukonceni fizeni vyrozumén, nejcastéji e-
mailem. Pokud DP pojisténi ve Ihité nedolozi, je mu pozastaven vykon DP (asi 10 pfipadu
roéné). DP je pisemné ¢i datovou schrankou informovdn a pozastaveni je zaznamenano
v systému na kartu DP (pozor: platba ¢lenského prispévku pokracuje, pfistup na web je
v plné Sifi, moiné vyuzZivat sluzby) a na webu. Pokud DP doloZi pojisténi pozdéji po
pozastaveni, tak se opét informace upravi na karté. Informace o pozastaveni se musi
historicky ukladat jako interni informace na karté DP pro potfeby Komory, navenek ale
informace o minulém pozastaveni vidét byt nesmi.

> Trestni stihdni DP

Oznameni o trestnim stihani DP pfichazi od soudu, nebo udani cizi osoby, pfip. DP sam
skute¢nost oznami (je to jeho povinnost). Oznameni je preddno DOK. DP je pisemné
informovan o predani oznameni o trestnim stihani dozorci komisi a je pozadan o vyjadieni.
Tim je zahajeno fizeni o pozastaveni vykonu DP.

DOK ve své e-mailové konferenci posoudi a pfipadné hlasuje, zda zahaji spravni fizeni o
pozastaveni vykonu DP (a to s ohledem na vdinost a moiné ohroZeni profese, a dalsi
okolnosti).

V pfipadé nepozastaveni vykonu DP — ozndmeni rozhodnuti o nepozastaveni vykonu DP
z dvodu trestniho stihani. V pripadé pozastaveni vykonu DP — oznameni rozhodnuti o
pozastaveni vykonu DP. Rozhodnuti o pozastaveni/nepozastaveni je ulozeno do systému, na
kartu DP a zvefejnéno na webu.
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8.3.4 Kontrola neopravnéného poskytovani DP

Pokud Komora obdrzi podnét o neopravnéném poskytovani DP (obvykle od DP i jiné osoby)
dochazi ke kontrole webovych stranek s inzerci, nabidkou, a zjisténi dané skutecnosti. Firmé
¢i osobé, kterd sluzby dle ndzoru Komory poskytuje neopravnéné je zaslana vyzva k dolozeni
opravnénosti poskytovani DP. Pokud jej nedolozi je vyzvana k odstranéni nabizenych sluzeb a
jejich poskytovani.

Nasledné probéhne kontrola, zda dosSlo k odstranéni nabidky sluzeb ¢i upravé nabidky,
odstranéni inzeratu atp.

Reporting

e Report dozorcich fizeni za obdobi, typ, subjekt a dalsi filtry.

e Report disciplindrnich fizeni za obdobi, subjekt a dalsi filtry.

e Report o nedolozeni pojisténi DP.

e Report pozastaveni DP vzhledem k dlivodu, ¢asu pozastaveni a dalsi filtry.

e Report trestnich stihani dle typu, podle pozastaveni/nepozastaveni a dalsi filtry.
e Report podnétli na neopravnéné poskytovani DP.

Pozadovana zlepseni

e VERP systému je nutno nastavit workflow a worklist s terminy FeSeni konkrétnich
udalosti, napt. upozornéni ze je tfeba se vyjadrit do data k disciplindrni zalobé, di
vydat rozhodnuti apod.

e Na zakladé reportu, kde jsou DP, ktefi pojisténi nedolozili, je automaticky rozesilana
upominka.

e Pro spis je nutno umozZnit nastaveni vlastni Ciselné fady dle definovanych pravidel
Komory. Tj. pfidéleni jednoho ,rodného cCisla — spisové znacky” spisu, pod kterym
muze byt vedeno vice Cisel jednacich.

e Hlidani Ihat pro vyfizeni stiznosti — stejné jako v pripadé hlidani expirace smluv (bod
9.4).

e Notifikace nové pridaného dokumentu ve spisu — systém automaticky po oznaceni
odpovédnym zaméstnancem kancelare rozesle viem c¢lenim DOK dokument, ktery
byl touto osobou noveé zaloZen do spisu, tj. je nutné rozesilat na zdkladé ,, pokynu”.

8.4 T-Mobile
ID procesu: 0804

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Proces umoziuje zprostifedkovani sluzeb T-Mobile DP a PO za vyhodnéjSich podminek
z titulu jejich ¢lenstvi v KDP CR.

e Prostrednictvim webu ,ORG” dafiovy poradce zaeviduje telefonni Cisla (+ Cisla smluv,
a dalsi udaje, jestli se jedna o novou smlouvu, prechod od jiného operatora, datum
prihlaseni). Udaje se naimportuji do databaze informacniho systému. Z néj se pak
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exportuji vystupy pro T-Mobile a posilaji se telefonni Cisla na zarazeni. Po jejich
zarazeni posle T-Mobile report, ktery se naimportuje do informacniho systému (ktera
Cisla byla zarazena a ke kterému datu) a nasledné se ze systému prevedou Udaje na
web, kde k nim maji DP pfistup a mohou si zafazeni ovéfit, pfipadné vidi datum
zarazeni, a ktera Cisla maji zarazena a od kdy.

e Pravnické osoby posilaji pisemné pftihlasky, Ize i elektronickou formou. Zaevidovani
prihlasky (kontrola, zda PO skutecné je u Komory evidovana a ma tedy na zarazeni
narok) do informacéniho systému (nyni ru¢né do Apliku) a report do T-Mobile (nyni
ru¢né plnéna tabulka v excelu).

e Po zarazeni PO posilda T-Mobile formuldi k podpisu (s opravnénymi osobami =
zarazené PO).

e U PO se eviduji jen zdkladni Udaje o PO a kontaktni osoba (v€. kontaktnich udaju).
Neeviduji se telefonni Cisla.

Reporting
e Prehledy zarazenych DP ¢i PO, v¢. tel. Cisel, e-maill apod.
Pozadovana zlepseni

e Zprovoznéni pozadované funkcionality v prostfedi nového webového portalu.
e Hromadny mailing.

e Formular k vyplnéni pro PO = vétsi automatizace, import a export dat, odbourdni
ru¢niho prepisovani na dvou mistech.

e E-mailova konference.
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9 Rizeni pracovnich skupin, danova a

profesni problematika

Ramcova charakteristika procesu

VSechny ddle popsané subprocesy souvisi s organizaénim usporadanim Komory a jejimi
organy.

Organy Komory

1) Valnd hromada — nejvyssi organ (vSichni DP — ¢lenové Komory). Valna hromada voli
z fad ¢lentt Komory nasledujici organy Komory:

2) Prezidium (9 osob + 2 nahradnici) — zplsob volby stanovi volebni rad. Prezidium,
které tidi ¢innost Komory, pak voli ze svych ¢lenl tajnou volbou prezidenta a
viceprezidenta Komory. Prezident zastupuje Komoru navenek a jednd jejim jménem.
Samostatné rozhoduje o béznych zdleZitostech Komory, pokud rozhodnuti neni
vyhrazeno Prezidiu, Valné hromadé ¢i jinému orgdnu Komory.

Viceprezident je opravnén jednat ve stejném rozsahu jako prezident, povéfi-li jej
k tomu Prezidium nebo prezident; ve stejném rozsahu jako prezident je viceprezident
opravnén jednat v dobé nepfitomnosti prezidenta.

3) Dozorci komise (5 ¢lenl + 2 nahradnici, ¢lenové nesmi byt ¢leny Prezidia, clen
disciplindrni ani zkusebni komise).

4) Disciplinarni komise (13 ¢lend + 4 nahradnici, clenem nesmi byt ¢len Prezidia nebo
dozorci komise).

5) Zkusebni komisafi (jmenovani Prezidiem Komory a Ministerstvem financi CR). — DP
zkusebni komisafi jmenovani na 3 roky.

Nahradnik se stava ¢lenem organu Komory misto toho ¢lena, ktery byl odvoldn nebo se vzdal
¢lenstvi v daném organu, nebo prestal byt ¢lenem Komory. Pokud je pouZzit nahradnik, je o to
min nahradnik( z daného mnozstvi.

Odvolani ¢lena organu probihd vtajném hlasovani — o odvolani ¢lena nebo nahradnika
organu rozhoduje Valna hromada.

Informace o tom, zda je DP ¢lenem Prezidia a dalSich organd je navdzano na kartu DP
v systému, a dle toho nastaveno workflow a pfistup k dokumentim. Vsichni maji pfistup do
DMS systému, kde se zobrazuji podklady pro cinnost organ(i pfipravené kancelari, dle
opravnénych skupin, bude vyfeseno v ramci jednoho ERP systému.

Z jednani orgdn( se zpravidla vyhotovuje zapis.
Obecné pozadavky (vztahuji se ke vSem subprocesiim)

e Systém musi umét zverejnit zapis, s mozinosti pfipominkovani, ale bez moznosti
editace. Plvodni verze musi byt zachovana. Vedle toho bude zobrazena verze
s pfipominkovanim.
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e Historické zachovani postupnych zasahl do zapisl a provdzanost na odpovédnou
osobu za zménu.

e Vsystému musi byt moZno zobrazit navratky, provazané na portdl, kde DP budou
zasSkrtdvat, zda se jednani na Valné hromadé zucastni, ¢i se omlouvaji a zda budou
v pfipadé omluvy udélovat plnou moc.

e Spole¢ny kalendar s ndvrhy terminl — pldnovani porad na kvartal ¢i jinak. PoZzadavek
na zajiSténi herarche moznosti zdsaht do kalendare. Nejvy$si prdvo ma Prezidium.
PoZzadavek na moznost pridéleni prav pro editaci a zapis do kalendare.

9.1 Pripominkové rizeni Kklegislativé (danové a
profesni)

ID procesu: 0901
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Pfipominkovanim danové legislativy se primarné zabyva Odborné kolegium (poradni organ
Prezidia, které jej ustanovilo). Odborné kolegium se nyni sklada z 12 sekci a 3 pracovnich
skupin (ustavuje dle potfeb Prezidium).

Jednim zcild prace Odborného kolegia je rozvoj odbornosti v ramci cinnosti Komory,
podpora Komory v ramci jejiho pusobeni v legislativnim procesu, tzn. v pfipominkovych
fizenich u navrhu novel danovych zakond.

9.1.1 Pripominkové rizeni (vnéjsi)
Proces zaclind poZadavkem z pfislusného ministerstva k zaslani pfipominek Komory
k danému legislativnimu materidlu (zakonu, vyhlasce, pokynu) v ramci meziresortniho

pripominkového fizeni. Rocné jde o 50 pfipominkovych Fizeni. Dokument mize mit cca 30
dokumentu (zprav), které je tfeba evidovat.

Pozadavek na pripominkové fizeni k navrhim zdkona (vyhlasky) pfichazi zrlznych
ministerstev a dalSich instituci. Nejéastéji se jedna o tyto instituce:

e Ministerstvo financi

e Ministerstvo spravedInosti

e Ministerstvo priimyslu a obchodu

e Ministerstvo prdace a socidlnich véci

e CNB

e Generalni financni reditelstvi

e Hospodarska komora

V souvislosti s tim, Ze se Komora stala povinnym pfipominkovym mistem, dostala pfistup do
aplikace e-klep, pres kterou probihda 90% pripominkového fizeni. Do aplikace e-klep ma
pfistup Manazer odbornych zdlezitosti (dale jen MOZ), asistent MOZ, ¢lenové Prezidia a
Odborného kolegia — pokud projevi zajem. Zadost o pfistup zajistuje MOZ.

Utad vlady vloZi pFisludny material k pfipominkovani do aplikace e-klep a ta vygeneruje e-
mail, ktery obdrzi MOZ a podatelna s informaci o jaky material se jedna a kde je uloZen.
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(prr.: Tento e-mail byl vygenerovan automaticky.
Neodpovidejte, prosim, na uvedenou adresu.

Bylo zahajeno pripominkové rizeni k materidlu: "Navrh vyhlasky o stanoveni
vynatych Uc¢tl pro ucely automatické vymény informaci s jinym statem v ramci
mezindrodni spoluprace pri spravé dani"

Predkladatel materidlu: "Ministerstvo financi"

C.j. predkladatele: "MF-34529/2015/32"

Pripominkové rizeni probiha od: 04.09.2015 do 25.09.2015
Poznamka:

Material k pripominkam ma URL: https://icm.odok.cz/eklep3/korna22bxgik

Typ materidlu: NV

eKLEP: http://icm.vlada.cz/evlada
Sluzby poskytuje

Urad vlady Ceské republiky
mailto:odok@vlada.cz)

Neni-li materidl zaslan pres e-klep ministerstvo (Ci jind instituce) posild materidl k
pfipominkovani datovou schrankou (v elektronické podobé), popfipadé e-mailem. V tisténé
formé materidl témér na KDP nepfichdazi. Z datové schranky materidl vybere pracovnik
podatelny, zapiSe do podaciho deniku, pridéli ¢islo jednaci a ulozi na ulozisté T, a zasle info
s odkazem - emailem odpovédné osobé — Manazer odbornych zalezZitosti (dale MOZ).

MOZ provede nasledujici kroky, pricemz si musi hlidat terminy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ru¢né do tabulky MS Excel (zdkony pro ,pfipominkovani.xls“) zapiSe zdkon pro
pfipominkovani.

Ulozi material pod pfislusSnou legislavni oblast (slozka na disk Q, interni diskové
ulozisté).
Kontaktuje vedouciho pfislusné sekce a dohodne termin pro zaslani pfipominek na

jeho e-mail a e-mail MOZ, a kdo bude kompletovat pfipominky (MOZ nebo vedouci
sekce).

MOZ ulozi material bez privodniho dopisu ve formatu .zip do Total Commander na
serveru. Odsud jej musi vloZit na web Komory do zalozky Pfipominkovani legislativy.
Zaroven se na webu vyplni termin pro zasilani pfipominek a odpovédna osoba.

Material bez pravodniho dopisu (v pfiloze format .zip) se zasle e-mailem vedoucimu
sekce, Prezidiu a Odbornému kolegiu a do vSech pfislusnych sekci, (mGze byt i 100
lidi), se zpravou o probihajicim pfipominkovém fizeni k novému ndvrhu zakona a
terminu plnéni, do kdy se musi ¢clenové sekce vyjadrit.

Véem daniovym poradclim se pres portal informace o probihajicich pripominkovych
fizeni zvefejni — v prehledu legislativy a ddle jako aktualita.
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7) Informaci o tom, kdo se ztcastni vyporadani pripominek za KDP CR zasild MOZ spolu
s finalnimi pfipominkami KDP CR na piislu§né ministerstvo a to datovou schrankou
pres podatelnu a dale emailem.

Zainteresovani danovi poradci posilaji své pfipominky e-mailem. MOZ pripominky shromazdi
na sitovém disku Q. Kazda sekce ma vlastni e-mailovou konferenci, kde problém rozeberou.

V urcity termin MOZ a vedouci sekce pripominky vyhodnoti (které zapracuji, a které ne) a
formuluji na zakladé téchto pripominek stanovisko KDP. Dokument srevizemi a
pfipominkami vedouciho sekce se e-mailem zasila Prezidiu, Odbornému kolegiu a sekci, pro
moznost vyjadreni, tedy dalsi pripominky (zpravidla s upozornénim na casovou lhtu 3 dn().
Pokud jiz nejsou dalsi komentare, ulozi se pripominky na uréené misto (disk Q).

MOZ sestavi vysledny dokument s pfipominkami a s privodnim dopisem (hlavickovy papir,
s nascenovanym podpisem prezidenta) a vloZi jej do aplikace e-klep a autorizuje. Pokud jsme
materidl na pripominkovéani obdrzeli jinou formou nez pres e-klep, MOZ finalni dokument
podepiSe svym zarucenym elektronickym podpisem a preda jej na podatelnu (dokument je
cely na disku Q ve formatu PDF). Pracovnice podatelny jej odesild pres datovou schranku
ministerstvu, a to nejpozdéji v den, uvedeny v prlivodnim dopise z ministerstva. Informace o
odeslani je opét posldna e-mailem na MOZ. Zarovern MOZ zasle pripominky jménem
prezidenta e-mailem z profilu KDP (kdp@kdpcr.cz) na prislusné ministerstvo, skrytad kopie na
prezidenta, viceprezidenta, tajemnika, vedouciho sekce. V pfipadé, Ze nebyl stanoven termin
vyporadani pfipominek, uvede se v e-mailu kontakt na MOZ kvuli jeho dofeseni.

Po zaslani prislusného materialu se pfipominky zaslou také na e-mail kolegia, do pfislusnych
sekci a Ucastnikim pripominkovani. Pfipominky jsou zvefejnény dale na portalu v prehledu
legislativy a v aktualitach KDP.

Do tabulky ,Pfipominkovani.xls“ se napiSe termin, kdy byly pfipominky odeslany na
ministerstvo.

Ministerstvo posila e-mail s terminem vyporadani pfipominek (pfipadné jej operativné resi
s MOZ), které se déje na schlizce ministerstva s prislusSnym vedoucim sekce, pfip. ¢lenem
Prezidia. Finalni dokument se stanoviskem ministerstva k pfipominkam

(akceptujeme/neakceptujeme) je po schlzce dorucen e-mailem nebo datovou schrankou.
MOZ jej pak publikuje na portdlu definované skupiné uzivateld.

Od 1. 1. 2015 je Komora jiZz povinnym pfipominkovym mistem.

> Dalsi moZné situace v oblasti pfipominkového Fizeni

e V piipadg, Ze pfipominky KDP CR neuplatfiuje, je postup totoZny, pouze se zasild e-
mail a pravodni dopis s informaci, Ze Komora neuplatriuje pripominky.

e KDP CR nebyla uvedena jako pfipominkové misto, i pfesto jsme se dostali k ndvrhu
zakona a pripominkovali jsme. V tom pfipadé nutnd domluva s tajemnikem — Ing.
Neuzilem. Zasild se Zadost o zaslani materidlu. Mozné je také uplatnit pfipominky bez
drivéjsiho vyzadani (nutna konzultace s tajemnikem, prezidentem, viceprezidentem a
vedoucim sekce).
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Reporting:

e Soupis pripominkovych fizeni v ¢lenéni dle oblasti, obdobi, procentudlniho obdrzeni
vyporadani.
e Statistické prehledy pro vyroéni zpravu apod.

9.1.2 Poradenstvi k profesnim zakontim

Jde napfiklad o Zakon na ochranu spotrebitele. Proces je stejny jako u pfipominkového
fizeni, pouze jej ma na starosti pravni oddéleni.

9.1.3 Zverejnéni oficidlni verze zakona

Zakony v oficiadlni verzi pak MOZ ¢i odpovédna osoba zpfistupriuje jednotlivym skupindm na
portal, dokumenty jsou ziskdvany pres rozhrani ASPI — Automatizovany systém pravnich
informaci.

Rozhrani ASPI je vyuZivano pro tyto ¢asti a jejich dokumenty:

e Zakony, Sbirka Zakonu.

e Cenovy véstnik.

e Finan¢ni zpravodaj.

e Predpisy soc. a zdr. pojisténi.

Reporting

e Seznam vSech pfipominkovych fizeni za obdobi, oblasti a dalsi definované filtry.
e Statistika — zpétna vazba k vyporadani ndvrhi od ministerstev a dalSich instituci.

Pozadovana zlepseni

e Pozadavek na préci s rllznymi skupinami uzivatel(l, s jednoduchou mozZnosti pridavat
dalsi, ménit a rusit.

e Pozadavek na sledovani a archivaci jednotlivych krok(i procesu a pfislusnych
dokumentd.

e PozZadavek na odesilani informacnich zprav rdznym skupindm uzivatelll pres ERP
systém nebo portal, které Ize operativné ménit dle potfeb Komory. Formy zprav e-
mail, interni zpradva na portalu. Zprava ¢i direct mail bude mit moznost prednastaveni
obsahu s moZnosti editace textu i termin0 napf. termin vyreseni, termin zadavani
pfipominek atp.

e Pozadavek na tvorbu rlznych kategorii zvefejiiovani listin a jejich rozesilani ci
rozesilani odkaz(i na né pres ERP systém ¢i portal.

e Pripominky k navrhim zdkonU a jinym poZadovanym dokumentlim bude v novém
ERP systému mozno vkladat pfimo pres portadl pod pfislusny ndvrh zdkona i
dokument. Informace o vloZeni nové pfipominky bude rozesildna pfisluSnym osobam
pres direct mail nebo jinak, sou¢asné musi byt o kazdé pfipomince informovan také
MOZ (Zplsob pripominkovani bude soucasti nabidky, resp. ndvrhu moznosti od
dodavatele ERP).
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e Dohledatelnost provedeni odeslani u zprav formou e-mailu, ale dale i informacni
pfiznak pro odeslani zprav formou datové schranky.

9.2 Profesni otazky - interni predpisy
ID procesu: 0902
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Proces zacina ndvrhem nového interniho predpisu Komory, ktery podava zaméstnanec nebo
¢len Komory. Ro¢né 10 navrhi internich predpist, kazdy ma cca 30 dokumentd.

Navrh bude podavan pres e-mail na podatelnu. Vedouci pravniho oddéleni (VPO) provede
ruéni prifazeni navrhu pod pfislusnou legislativni oblast (disk Q) a zpfistupnéni na portalu
odpovédnym skupindm uzivatell. VPO definuje osoby odpovédné za vyreseni.

Dale se e-mailem rozesle dafiovym poradclm zprava, co probiha (pfes ERP systém Ci portal).
Clentim sekce se odesle e-mail se 7adosti o spolupraci (pfes ERP systém ¢i portdl). Dotaz
obdrzi prislusny vedouci sekce ¢i vedouci definované pracovni skupiny. Ti ve spolupraci
s VPO problematiku navrhu predpisu fesi. Findlni navrh se predklada e-mailem sekci (s
moznosti vyjadieni do 3 dnl). V pfipadé pfipravy internich predpisi kanceldfe KDP
(smérnice, natizeni, opatfeni) je navrh znéni pfipravovan interné zaméstnancem Komory ve
spoluprdci s pravnim ¢&i jinym oddélenim, kterého se zminény dokument tyka. Finalni
dokument se predklada tajemnikovi ke schvaleni. Dle zavaznosti podkladu je tento schvalel
pfimo tajemnikem Komory, nebo je posilan Prezidiu na védomi popf. ke chvaleni. V pfipadé
pfipominek ze strany tajemnika ¢i Prezidia je predpis doplnén a opraven, predlozen
tajemnikovi Ci Prezidiu na védomi a poté vyvésen na webovy portal.

V pripadé profesnich otdzek jde ndvrh ke schvaleni na Prezidium Komory, event. tajemnikovi.

Pfi schvalovani tajemnikem proces konéi. Nasledné jsou se smérnicemi, natizenimi
a opatfenimi seznameni viichni zaméstnanci, o cemz podepisi dokument.

PFi schvalovani Prezidiem jde navrh ddle na Valnou hromadu (neni nutné zase u kazdého
dokumentu) a zverejiiuje se také vsem clenim Komory k poddvani pfipominek (at uz
datovou schrankou nebo e-mailem). Pfipominky Prezidium jesté projedna a svij zavér
predkladda na Valnou hromadu. Po schvaleni je dokument zverejnén na portdlu. V pripadé
neschvaleni proces kondi.

Reporting

e Seznam vSech navrhi za obdobi, oblasti a dalsi definované filtry.
e Statistika — schvalené/neschvalené navrhy dle oblasti atd.

Pozadovana zlepseni

e Pozadavek na praci s riznymi skupinami uZivatel(l, s jednoduchou moznosti pridavat
dalsi, ménit a rusit.

e Pozadavek na zasilani informacnich zprav ¢&i upozornéni o novych navrzich,
pripominkach, zavérech definovanym skupinam uzivatel(.

e PoZadavek na zpfistupfiovani dokumentu pres portal a moznost psani komentara.
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e Ostatni pozadavky — stejné jako u procesu Pripominkové fizeni k legislative.

e Generovani seznamu zaméstnancu k pfislusnému datu s vy¢tem nové schvélenych
smérnic, opatfeni, nafizeni poté, co je pfislusny dokument schvalen a projde celym
schvalovacim procesem.

9.3 Koordinacni vybor
ID procesu: 0903

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Koordinacni vybor (dale jen KV) predstavuje platformu pro spolupraci Komory darfiovych
poradcl (KDP) a Generalniho financniho feditelstvi, Ministerstva financi, a pfip. Generdlniho
reditelstvi cel. Koordinacni vybor resi problémové okruhy ve vykladech danovych zakonu a
pfipady, kdy dochazi k rozporlim v platnych pravnich predpisech. Zpravidla se jednani KV
kona jedenkrat za mésic.

Rocné jde cca o 50 prispévkd, kazdé jednani KV tvori cca 8 dokument(.

> Proces zpracovani a feseni prispévku

Danovy poradce zasle e-mailem do kanceldfre Komory (MOZ) ndvrh pfispévku na KV o
nejednoznac¢ném vykladu legislativy. MOZ jej rozesild na pfipominkovani do pfislusné
odborné sekce, Prezidia a Odborného kolegia (tvoreno: vedouci sekci a byvali ¢lenové
Prezidia), formou e-mailovych konferenci (sekce@kdpcr.org, kolegium@kdpcr.org,
prezidium@kdpcr.org). K tomu je dle interniho predpisu KDP vymezeno nasledujicich 10 dni.
Pfipominky jsou zasilané e-mailem vedoucimu sekce, predkladateli prispévku (muUze jich byt
vice) a MOZ. Predkladatel po obdrieni pripominek zpravidla kontaktuje kolegu, ktery
pfipominky zaslal a problematiku si vydiskutuji a pfipadné predkladatel prispévek o
pripominky upravi. Finalni verzi pfispévku schvaluje vedouci pfislusné odborné sekce.

MOZ zpracuje prispévky, které jsou v dané dobé odsouhlasené do jednoho dokumentu do
podkladl na koordinacni vybor. Finalni verze podkladd na KV musi byt schvalena ¢lenem
Prezidia (garant), ktery je povéren odsouhlasenim dokumentu pred zaslanim na koordinacni
vybor. MOZ ddle posilda odsouhlaseny dokument na Generalni financni feditelstvi, dale do
vsech sekci a vSsem predkladatelim, do Odborného kolegia a Prezidia Komory a zverejnuje jej
na webu Komory. Podklady na jednani Koordinacniho vyboru odesila MOZ nejpozdéji 17
pracovnich dni pred samotnym jednanim na Generalni financ¢ni rfeditelstvi. Podklady na KV
doplnéné o stanoviska GFR (& pFisluiné jiné organizace) obdrii MOZ 3 pracovni dny pred
samotnym jednanim KV. Jesté ten den podklady doplnéné o stanoviska musi MOZ rozeslat
predkladatelim, do kolegia, Prezidia a sekci.

Na web kdpcr.org je vkladan jak uceleny dokument s podklady, tak se vklada zvlast kazdy
jeden prispévek.

Kazdy mésic pravidelné ve stfedu probiha setkani koordinac¢niho vyboru (zastupce Komory,
GFR nebo nékdo uréeny), kde se problematika projednava. Zapis z jednani z koordina¢niho
vyboru zpracuje GFR a obsahuje, zda pFispévek byl uzavien (doslo ke shodé), uzavien
s rozporem (nedoslo ke shodé), anebo neni uzavien a byl odloZen na dalsi jedndni. Findlni
zapis z KV zasle MOZ vsem sekcim, predkladateli, Prezidiu a Odbornému kolegiu a zverejni na
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portal. MOZ zverejni jak uceleny soubor se zapisem, tak ke kazdému prispévku zvlast vklada
stanovisko GFR.

Reporting
e Pocet projednavanych prispévk( za jednotlivé sekce a ¢lenéni dle oblasti a vysledku.
Pozadované zlepseni

e Pozadavek na préci s riznymi skupinami uzivatel(, s jednoduchou moznosti pridavat
dalsi, ménit a rusit.

e PozZadavek na zasilani informacnich zprav ¢&i upozornéni o novych navrzich,
ptripominkach, zavérech definovanym skupindm uzivatel(.

e PoZadavek na zpfistupfiovani dokumentu pres portal a moZznost psani komentara.

e Ostatni pozadavky — stejné jako u procesu Pripominkové fizeni k legislativé.

e Pozadavek na tvorbu rlGznych kategorii zverejriovani listin a jejich rozesilani di
rozesilani odkaz(i na né pres ERP systém ¢i portal.

9.4 Obchodni smlouvy
ID procesu: 0904
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Pravni oddéleni obdrzi pres podatelnu navrh obchodni smlouvy. Jedna se o cca 50 smluv
ro¢né, kazdd ma cca 4 dokumenty.

Jednd se o nabidky pro potfeby Komory na sluzby, na zbozi aj. Pravni oddéleni posoudi navrh
a predlozi k podpisu tajemnikovi Komory. Tajemnik smlouvu bud schvali a podepiSe, nebo
parafuje a posila prezidentu Komory (nékdy to byva Prezidium — 9 ¢lenu) ke schvaleni.
V pripadé neschvaleni se proces vraci na zacatek. Dale je podepsana smlouva zaevidovana
v systému.

V pfipadé prodeje vlastniho zboZi, navrhuje KDP vlastni smlouvu a posila k vyjadreni
protistrané. Dale schvaleni probiha stejné, jak je popsano vyse.

Reporting
e Seznam vSech smluv za definované obdobi, dle typu atd.
Pozadované zlepseni

e Uzaviené smlouvy je tfeba evidovat a archivovat v ERP systému, véetné vsech verzi.

e Systém umoiZni nastavit upozornéni, Ze smlouva ¢&i rozhodnuti kondéi. V dobé
definované v systému, musi byt odpovédny pracovnik systémem upozornén na jeji
vyprseni. PFislusné terminy budou vkladany rucné.

e Pozadavek na evidenci smluv formou vlastni karty, na které budou uvedeny vSechny
informace tykajici se smlouvy a budou na ni navazany i vstupy vystupy z Ucetnictvi
(uskutecnéné platby, sankce, atd.). V ptipadé postupného plnéni (kvartalni placeni)
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systém upozorni s dostatecnym predstihem pfislusSného pracovnika o nutnosti
proplaceni dalSich naklad( vyplyvajicich ze smlouvy.

9.5 Pravni stanoviska

ID procesu: 0905

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Pravni stanovisko si Zada Prezidium, Dozoréi komise ¢i Disciplinarni komise nebo sekce

k uréitému problému. Jednd se o 10 stanovisek ro¢né, kazdé 5 dokumentd.

Podnét je zadan na pravni oddéleni formou zapisu ze zasedani Prezidia. Zapis se uklada na
sdileny disk spolu s ostatnimi dokumenty z Prezidia. VPO pozada externiho odbornika
(konkrétni osoba ptimo vyzadana Prezidiem, nebo externi odbornik na zakladé uvazeni VPO,
napr.: externi advokat), ktery jej zpracuje a preda na pravni oddéleni. VPO déava stanovisko
na védomi Prezidiu do podklad(i 1x mési¢né. Nyni pres ulozZisté, v budoucnu pres portal.

Reporting
e Pocet stanovisek dle typu, oblasti atd.
Pozadovana zlepseni
e Komunikaci prevést na portal, véetné ulozeni dokument(, stanovisek atd.
e Provazanost na databazi externich odbornik( dle profesnich oblasti.
9.6 Rizeni dle dafiového radu
ID procesu: 0906
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Proces je spustén Zadosti finanéniho uUfadu na podatelnu (datova schranka) o navrh na
ustanoveni dafiového poradce jako zastupce pred FU v uréitych vymezenych pfipadech
(firma nema jednatele, zemrel apod.). Jedna se o 15 Zadosti za rok, 5 dokument( kazdy.

Podatelna pfedd Zadost vytisknutou z datové schranky na pravni oddéleni. Pravni oddéleni
rozesle e-mail potencidlnim dafiovym poradcim — KDP ma seznam téch, co o tuto Cinnost
maji zajem.

Nasleduje prihlaseni nékterého danového poradce. Pro zastupovani se wvybird prvni
prihlaseny, ostatni prihlaseni poradci jsou informovani e-mailem, Ze nebyli vybrani.
Zvoleného danového poradce schvaluje tajemnik Komory nebo Prezidium (vnitfni predpis).
Navrh se pak posild pres podatelnu na finanéni Urad a poradci datovou schrankou.

Reporting

e Tridéni zadosti dle definovanych flitr(i, napt. dle obdobi, kraj.
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Pozadovana zlepseni

e Navazani na proces workflow.
e Databdze DP, ktefi o tuto dinnost maji zajem vcetné mozinosti filtrovani dle
odbornych oblasti, na které se zaméruiji.

9.7 Organizace sekci a pracovnich skupin
ID procesu: 0907

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

9.7.1 Napln prace sekci

Sekce Odborného kolegia stanovuje Prezidium. Sekce jsou ¢lenény dle odborného zaméreni
na jednotlivé dané, pfipadné problémové okruhy, u kterych je predpoklad dlouhodobosti.

Naplni prace sekci (viz tabulka s jednotlivymi sekcemi) je mapovani a rozbor problém( dané
oblasti, které by mély byt vysledné zpracovany do formy podklad( pro Koordinacni vybor,
vyuzity v legislativnim procesu nebo jinym zplsobem. Dale pfipravuje podklady a informace
vyzadané Prezidiem. Clenové sekce se aktivné podileji na spolupraci pfipominkovani novel
zakond.

Clenem sekce se mUze stat kazdy dafiovy poradce — pouze fyzicka osoba! Proces zacina tim,
Ze danovy poradce zasle do kancelafe KDP e-mail, Ze se chce stat ¢lenem sekce. Schvdlen je
vidy. V soucasném systému (Aplik), na kartu Kolegia je pfislusSnému dafiovému poradci
vloZena pozadovana sekce a e-mailova kontaktni adresa. Prihlaska dariového poradce (e-
mail) se uklada na disk P a nasledné do Apliku do dokument(. Dale se informace o dariovém
poradci ulozi do aplikace DMS.

O pridani nového uZivatele se e-mailem kontaktuje pracovnik IT oddéleni, kterému se posle
¢islo osvédceni. Pracovnik IT oddéleni pridéli novému uZivateli pfislusna prava, aby byl pro
néj portal funkéni (aplikace DMS). Na webové stranky (nyni ORG) se darfiovému poradci ulozi
e-mail do pfislusné konference, pres kterou ¢lenové sekce komunikuji. Danovému poradci
se zaSle informace o zarazeni do sekce, kontakt na vedouciho sekce, termin nejblizsiho
zasedani, informace o pfihlaseni do DMS systému, odkaz na smérnici pro praci Odborného
kolegia atd. Zajem darfiového poradce se zasle také vedoucimu pfislusné sekce.

Podobny proces je i v pfipadé odhlaseni dariovych poradcl ze sekci.

Piehled sekci a pracovnich skupin Komory

SEKCE I?oéeot Primérny poc”:ejcvélenl‘ll, ktefi
clent se sekce Ucastni

1 Sekce dan z nemovitosti, dédicka.. 13 7

2 Sekce DPH 101 30
3 Sekce DPFO 82 30
4 Sekce DPPO 133 30
5 Sekce mezinarodni zdanéni a clo 90 30
6 Sekce neziskové organizace 36 13
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7 Sekce spotrebni a ekologické dané 15 6
8 Sekce sprava dani a poplatk( 73 25-30
9 Sekce Ucetnictvi 59 18
10 | Sekce POP 31
11 Sekce pro profesni pojisténi 8
12 Sekce IT 8
PRACOVNI SKUPINA Fv’oée:c Primérny F/)OEet _Elenll‘]v, kteFll'
clend | se pracovni skupiny ucastni
1 Diskusni skupina malého podnikani 25 10
2 Pracovni skupina pro insolvenci 12
3 Pracovni skupina k pfipravé novych webovych 6
stranek 5
Diskusni skupina korporatnich danovych
4 . 21
poradct 18

V rdmci zavedeni nového ERP systému se predpokladd presun téchto ¢innosti na portal. Tam
si poradce sam zvoli skupinu a odpovédné osobé prijde informace o Zadosti nového ¢lena
sekce. Po odsouhlaseni pracovnikem Komory (nejcastéji MOZ) je mu zpfistupnéna sekce a
pfislusné dokumenty. Je mu odesilan vygenerovany e-mail s informaci typu — kdo je vedouci
sekce, kdy bude nejblizsi setkani sekce, smérnice pro praci Odborného kolegia (=sekce)
v pfiloze ¢i odkaz na portal. Vedouci sekce dostava e-mailem taktéz informaci o novém
¢lenu. Materialy dnes umisténé na DMS serveru musi byt preklopeny do nového webového
portalu, kde budou dle pravidel zpfistupriovany cleniim.

> ZpuUsob projednani problematiky v sekci

Projedndvani problematiky v sekci probihd nejcastéji prfes e-mailovou konferenci (kazda
sekce ma svoji e-mailovou konferenci napf. dph@org), kde se sdili informace o tom, kdy
bude jednani sekce, nazory a materidly, véetné poznamek. Pouze Sekce majetkové dané
nema zfizenou e-mailovou konferenci.

Kazdy mésic probihaji 3-4 setkani riznych sekci.

Proces zasedani sekce zacind tim, Ze vedouci sekce posila e-mail s pozadavkem na konani
zasedani sekce na Komoru. Komora celé konani organizacné zatidi (v¢. obCerstveni) a posila
e-mailem informaci o misté a casu konani vSsem clenim sekce zase pres e-mailovou
konferenci. V e-mailu je odkaz na DMS (do budoucna odkaz na portal), kde Ucastnici maji
moznost potvrdit Ucast nebo ne. Mnozi se vsak viibec nepftihlasuji.

Informace o terminu, misté a Case se zverejni na org stranky do diare akci, na org stranky
k prislusné sekci, do kalendare akci v DMS systému a do Outlooku kanceldre a do Outlooku
Prezidia.

Ulast na zasedani sekce se nacitd do kontinudlniho profesniho vzdélavani (coi se
zaznamendva na kartu danového poradce), kazdé zaseddani sekce znamena pfipsani jedné
hodiny. Pfed zasedanim se mohou zverejnit podklady k jednani, a posila se e-mail s informaci
o podkladech (v pfiloze e-mailu, DMS, do budoucna vse na portalu).
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Ze zasedani se déla zapis a pritomny danovy poradce se podepisuje na prezencni listinu, aby
byla evidence o Ucasti. Kazdého zasedani je vidy ucasten minimalné jeden ¢len kancelare
Komory, pro kontrolu Ucasti a celého kondni a pro vyhotoveni zdpisu ze zasedani, ktery se
zverejiuje na portalu (org stranky, DMS systém, disk Q).

9.7.2 Napln prace pracovnich skupin

Hlavni ndplni prace pracovnich skupin je feSeni konkrétnich jednorazovych nebo
kratkodobych odbornych problémi nebo jsou zaméreny na obecnou problematiku, kterd se
pfimo netykd danovych zakon(. Pracovni skupiny se schazeji dle potieby. Pracovni skupiny
jsou zfizeny na Easové a predmétové ohrani¢ené témata. Casto vyuZivaji telekonference.
Pracovni skupiny nepfipominkuji zakony a nemusi davat vystupy na koordinacni vybor.

Proces svolavani a organizace je stejny jako u prace sekci.

9.7.3 Naklady spojené se zasedanim sekce €i pracovni skupiny

Organizacni naklady jsou proplaceny vSem sekcim i skupindm. Komora fesi pronajmy, drobné
obcerstveni apod. Kazdy danovy poradce ma narok na proplaceni cestovnich nahrad, po
pfedloZeni faktury nebo cestovniho pfikazu. Ta se odsouhlasi dle prezencni listiny. Pouze
¢lenové Diskusni skupina malého podnikani a Diskuzni skupiny korporatnich danovych
poradcl (vyjimkou je vedouci diskusni skupiny) nemaji narok na proplaceni cestovnich
nahrad. Vedouci sekce navic mlZe pozadat o proplaceni ubytovani, pfip. jinych nakladl, coz
ale schvaluje Komora. Ndéklady jsou pfifazovany jednotlivym sekcim.

Reporting

e Pocet zasedani dle rliznych kritérii — sekce, skupina, misto, obdobi, predmét atd.
e Ucast/nelcast €lend na zasedani sekce &i skupiny — statistiky za poZzadované obdobi.
e Naklady na jednotliva zasedani v sekcich ¢i skupinach, dle typu, obdobi atd.

Pozadovana zlepseni

e Pozadavek na Upravu dokumentd formou revize v PDF formou bublin, pfipominek, a
to pfimo v uloZisti portdlu. Dale moZznost stdhnout pUvodni dokument, do kterého
nebude mozné zmény vkladat (zachovani originalu navrhu).

e PoZadujeme nadefinovani optimalni Upravy (vkladani pfipominek vice uZivateli)
dokumentu od dodavatele.

e PoZadujeme nadefinovat zplsob zverejriovani termin( sekci a kalendarl clenim
daniové Komory, vkalendafi md byt ,udélatko” pro zatrzeni ucasti ¢i neucasti
poradce.

e Propisovani Ucasti na zasedani sekce do KPV automaticky dle prihlaseni (prezencni
listiny generované na zdakladé ,zaskrtnuti ucéasti“ na sekci s ndslednou moZnosti
ruénich oprav po zaseddani a aktualizace prezencni listiny ru¢né na misté).

62.stranka



9.8 Organizace a cinnosti Valné hromady
ID procesu: 0908

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

9.8.1 Svolani Valné hromady

Nejvyssim organem Komory je Valna hromada. Valnd hromada voli orgdny Komory. Volebni
obdobi orgdnl Komory je tfileté. Podrobnosti o volbach organi Komory stanovi volebni rad.

Radnou valnou hromadu svolavé Prezidium, fakticky kanceldf Komory (ManaZer VH).
Prezidium stanovi rok pfedem termin a misto konani, coz je navrh kanceldfe. Rozpocet pro
kondni VH je soucasti celého rozpoctu Komory. Prezidium schvaluje podrobny rozpocet
konani VH. Podklady dava pracovnik odpovédny za konani VH, ktery je e-mailem zasilad a
zverejnuje na portdlu. Ze zapisu Prezidia se pracovnik dozvi o jeho schvdleni.

Na uredni desce (i fyzické) se dava informace o svolavani VH. Informace se ddle zasila DP e-
mailem a pres e-bulletin a aktualitami na webovych strankdch. E-bulletin je zaroven
zverejnén na portalu, kde jsou dostupné materidly VH ke schvdleni. Soucdsti e-mailu je
navratka pres profil DP na webu — tj. zpétnd informace, zda se zUcastni, nezlUcastni, nebo
zplnomocni nékterého z kolegll. U¢ast neni vymahatelnd. Obvykle se konani VH fyzicky
ucastni cca 600-800 lidi.

Pfed konanim Valné hromady je na internim webu prostor pro prezentaci kandidatl do
jednotlivych orgdnli Komory. Kandidati maji prostor pro svoji charakteristiku a mohou
pfispivat i do svého blogu. Tj. k volbam probiha diskuze.

9.8.2 Organizace a dokumenty Valné hromady

Prezence, volby (volebni a hlasovaci listky), hlasovani ma na starosti externi firma Centin.
Predstava do budoucna, Ze se hlasovani nahradi pres SMS operdtora (v jednani). Prezence je
dnes dostupna pres CSV format, ktery se naimportuje do systému (Apliku).

Z VH je k dispozici fada dokumentu (zapis, notarsky zapis, stanovy, volebni fad, disciplinarni
fad, zprava DIK (disciplindrni komise), zprava DOK (dozorci komise), zprava o ¢innosti organ(
Komory, zprava o hospodareni Komory, schvaleny rozpocet, vyse prispévkl ¢len Komory
atd.), které je nutno strukturované zverejnit na portdlu jednotlivym skupinam dle opravnéni
ke cteni téchto dokumentl, pfip. pres e-bulletin (pdf soubor, e-mail priloha, e-mail
newsletter).

Reporting

e Pocet hlasovani dle typu projedndvané oblasti, poctu hlasujicich, a moZnosti
hlasovani, vysledky hlasovani.

e Statistika navratek pred konanim Valné hromady.

e Stav prezence — pocet fyzicky pfitomnych, pocet udélenych plnych moci.

e Skutecny stav prezence v detailu na zicastnil/nezicastnil/zplnomocnil a koho.

e Evidence pfihlasek na VH (detail na potvrzeni ucasti a zplnomocnéni jiného DP).
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e Evidence ¢lenl orgdnl VH — tedy fidici komise, mandatové komise, navrhové komise,
volebni komise a ovérovatell zapisu.
e Reportingovy vystup kdo je v jakém organy, od kdy, do kdy.

Pozadovana zlepseni

e Vsystému bude nastaven systém zasilani upozorfiovani na navratku pro ucéast na VH.
e Objednavky sluzeb napojené na projekt VH.

e Zastupitelnost prostfednictvim workflow.

e Prehled o slozeni orgdn VH — minulych i aktudlnich.

e Diskuzni prostor pro kandidaty do organd Komory.

e Prostor pro prezentaci (charakteristiku) jednotlivych kandidata.

64.stranka



10 Projektove rizeni

10.1 Planovani a rizeni projektu

ID procesu: 1001

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Je tfeba v organizaci zavést projektové fizeni pro vétsinu klicovych ¢innosti, které vykonavaji

zaméstnanci Komory a zajistit jeho podporu v informacnim systému. Jde zejména o:

e Rizeni Zivotniho cyklu koleni a dalich akci formou projektu.
e Rizeni Zivotniho cyklu publikaci formou projektu.
e Rizeni kvalifikaénich zkousek formou projektu.

Proto je také tfeba umoZnit vyuziti nastroju projektového fizeni vSéem uzivatelllm systému
z fad zaméstnancu Komory.

Zakladnim pozadavkem je podpora systému pro stanoveni a zaloZeni struktury projektu, jeho
pldnovani, zpracovani rozpoctl projektu, planovani kapacit zdrojli, vedeni evidence hodin na
projektu a jeho vyhodnoceni. DlleZitou soucasti je podpora tymové prace.

ZalozZeni projektu musi umoznit jeho strukturovdni na Urovni:

e projekt

e podprojekt
e c¢innost

e milnik

Ocekdvame moznost vytvareni (kopirovani) struktury pomoci $ablon s ru¢nim provadénim
zmén ve strukture. Soucdsti zaloZeni projektu musi byt i prifazeni odpovédnych osob, zadani
celkovych planovanych nakladd a vynosu, stanoveni planovaného data zahdjeni a ukonceni.

Projekt musi mit definované stavy, které umozZni provést pfipravu projektu, jeho schvaleni,
spusténi a dokonéeni. Tyto stavy musi zabezpecit, Ze v dobé pfipravy ma pfistup pouze
manazer projektu, pfipadné dalsi osoba stanovena tajemnikem Komory.

Je nutné mit mozZnost stanovit tymy projektu a pfipojeni konkrétniho tymu k projektu. V
ramci tymu musi byt urCeni ¢lenové tymu s definici pfistupu na udrovni podprojektu.
Konkrétni uzivatel maze byt ¢lenem vice tym(. Pokud neni ¢lenem tymu, nesmi mit pristup
do daného projektu. ManaZer projektu musi mit pfistup k projektu bez ohledu na to, zda je
¢lenem tymu popf. jaky je stav projektu. Manazera projektu musi byt mozné vyménit za jiné
uZivatele i v pribéhu Zivota projektu.

Na zakladé pozadavku tajemnika ponechat i moznost stanovit pristup jednoho ¢lena do
vsech projektl ¢i podprojektl pouze s moznosti editace.

V rdmci jednotlivych Cinnosti projektu je tfeba mit moZznost manazerem projektu zaddavat
ukoly ¢lenim tymu s poZadovanym datem zahajeni. Vyhodou je moZnost zadani poctu
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planovanych hodin pro dany ukol. Clenové tymu musi mit moznost hlaseni splnéni ukolu a
vykazovdani odpracovaného ¢asu na projektu na Urovni jednotlivych ¢innosti projektu.

Planovani projektu musi umoznit nastaveni doby trvani ¢innosti, stanoveni data zahajeni a
ukonéeni ¢innosti a stanovena ndvaznosti mezi ¢innostmi. Tyto zdvislosti musi byt mozné
zobrazit v grafické podobé v ¢asové ose, napt. ve formé Ganttova diagramu. V grafickém
znazornéni je nutné mit moznost provadét zmény s vyuzitim grafickych ndastroju.

Systém musi podporovat planovani zdroji pro projekt. Nejednd se jen o planovani lidskych
zdroju, ale moznost obecného planovani zdroji rozdélenych do skupin. Pro jednotlivé zdroje
musi byt mozZné stanovit jejich ¢asovou kapacitu a naklady. Vyhodnoceni kapacit zdroji musi
byt pres vSechny projekty, do kterych je zdroj zapojen.

Reporting

e Generovani souhrnné zprdvy o stavu projektu vcéetné srovnavacich tabulek a
obvyklych grafli (napf. Ganttova diagramu pro harmonogram projektu).

e Porovnani plan se skute¢nym pribéhem projektu za ucelem odhaleni problému
nebo rezerv.

e Reporting napfri¢ vSsemi projekty, po jednotlivych projektech a dle dalSich filtr(.

Pozadovana zlepSeni

e Zavedeni a automatizace projektového tizeni za podpory informacniho systému.

e Centralizace planovani projekta.

e Evidence historie zmén terminovani projektu, a divody zmén.

e Moznost makropohledu na nékteré ¢asti projektu.

e Plan projektu musi byt k dispozici ve formé interaktivniho Ganttova grafu, kde budou
zohlednény zavislosti a omezeni. PoZzadujeme moznost strukturovanych komentaru
k polozkdm Ganttova grafu s moznostmi odkaz(i na souvisejici dokumenty.

e V planovani bude k dispozici i planovani zdroja a simulace.

e Pozadujeme modelovani planu projektli i modelovani jednotlivych projektd s cilem
stanoveni nékolika variant mozného reSeni pro vyjedndvani o kontraktu a nastaveni
multiprojektového fizeni v organizaci.

e Pozadujeme automatickou evidenci historie zmén projektu.

e PoZadujeme integraci workflow pro schvalovani zmén projektd (vedouci pracovnici =>
projektovi manazefi).

e PoZadujeme mozZnost pfipojeni riznych dokumentl k projektu a dostupnost téchto
dokumentu pro ¢leny tymu.

e Pozadujeme sledovani milnikd projekta.

e PoZadujeme systém vcasného varovani — dodrzovani termind, prekroceni nakladd,
chybéjici plany.

e PoZadujeme vykazovani celodenni prace na projektu po jednotlivych pracovnicich.

e Pozadujeme napojeni na fizeni cestovnich prikazu.
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10.2 Financovani a rozpoctovani projekti
ID procesu: 1002
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Systém musi podporovat tvorbu rozpoctli a to az na uroven jednotlivych ¢innosti projektu,
s moznosti jejich verzovani. Rozpocty musi byt definovany na urovni jednotlivych poloZek
nakladd, jako jsou napf. prace, sluzby, cestovni ndklady, Skoleni apod. Tyto polozky nakladd
musi byt uZivatelsky definovatelné s moznosti jejich pfifazeni k projektu. Soucasti rozpoctu
by mél byt i schvalovaci proces s moznosti stanoveni posloupnosti schvalovacich krokd.

PoZadujeme moznost alokace nakladl a to jak na Urovni projektu (napf. naklady na vykdzané
hodiny) tak i z ostatnich modull systému. Napf. uctovani nakladd z faktur za sluzby (tisk,
sluzby SMS operdtora, cestovni naklady apod.). Ndklady je tfeba alokovat na nakladové
polozky. Takto pak Ize vyhodnotit skutecné naklady a porovnat je s pldnovanymi.

Reporting

e Sestava rozpoctu, véetné cash flow.

e Sestava celkového vyhodnoceni projektu.

e Mésicni vyhodnocovani nakladl a vynosU projektd.

e Meziro¢ni srovnani stejnych typl rozpoctl jednotlivych projektd.

Pozadovana zlepseni

e Nastroj pro rozpoctovani projektu musi obsahovat komplexni funkce pro fizeni
nakladd na projekt. Musi obsahovat prednastavené typy predpovédi ¢i scéndre pro
tvorbu rozpoctl, odhad(, predpovédi.

e Napojeni projektového fizeni na hlavni zdroje a nastaveni vSech nastrojl financovani
— ndvaznosti na Uvéry, akreditiv, zadrzné, externi financovani.

e Existence systému vcasného varovani, napf. v oblasti plateb.

e Odchylka ndvrhu ceny (rozpoctu) projektu od skutecnosti (v %).

10.3 Projektové vykaznictvi

ID procesu: 1003

Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Projektové vykaznictvi umoziuje pfiradit naklady vici konkrétnimu projektu, véetné casu,

vydajli, materialu a dalSich typa nakladu.

Ocekdavame, Ze projektové vykaznictvi umozni fesit problémy spojené se sledovanim
nakladl. Jde o:

e Odchylky zpGsobené ¢asovym posunem.
e Odchylky zpGsobené rozdilem mezi skute¢nou a planovanou praci.
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Pro vycisleni nakladd na projekt je tedy nutné vykazat kazdou praci odvedenou na projektu.
Soucdsti projektu budou tedy i pracovni vykazy.

Projektové vykaznictvi Uzce navazuje na nakladové ucetnictvi projektl. Podstatou sledovani
nakladd na projektu je mj. moZnost jejich prostfednictvim odhalit problémy v dimenzi
Casového planu a v dimenzi realizace projektu.

Pozadujeme do systému zapracovat zpétnou vazbu z realizace projektd s cilem odstranit
opakujici se chyby na projektech. Diky zpétné vazbé by méla byt dohledatelna opatreni
k napravé. Tato zpétna vazba by se méla tykat pfedevsim:

e Skoleni a dal3ich akci pofadanych Komorou.
e Poradani kvalifikacnich zkousek.

Pozadovana zlepseni

e Zajisténi zpétné vazby do controllingu o planovanych a skuteénych nakladech.
e Pravidelné vykazy o vyuZivani rozpoctu projekt(.

e Ukladdani zprav ze sluzebnich cest k jednotlivym projektam.

e Propojeni jednotlivych projektl s konkrétnimi naklady projektu.
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11 Pracovni toky a dokumenty

11.1 Rizeni dokumentii
ID procesu: 1101
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Sprdva a fizeni dokumentl (DMS — Document Management System) predstavuje prifezovou
funkcionalitu, ktera se bude dotykat vSech oblasti v systému, kde ji bude zapotrebi uplatnit.

DMS bude slouzit jako podpora pro vytvareni, udrzbu, spravu a archivaci dokumenta.
Podporou fizeni dokumentu je chapdna udrzba dokumentu v jeho Zivotnim cyklu, tzn.,
dokument je organizované a s podporou schvalovacich procesd upravovan, opatfovan
oznacenim verze, pouzivan a vyfazovan.

Cilem je mit dokumentaci na jednom uloZisti, nejlépe pfimo v databazi informacniho
systému.

Je pozadovano prikladat dokumenty jako pfrilohy ke kterémukoliv objektu informacniho
systému.

Dokumentace je pofizovana v raznych formatech a pochdzi z vice riznych procesu ve
spolecnosti, proto je nutné ji tfidit dle zaméreni podle urcitych klich. V systému bude mozno
evidovat zejména elektronické dokumenty, ale i dokumenty v jiné formé (videozaznam,
papirovy dokument).

V systému je tfeba mit fizeni pfistupovych prav k dokumentlm, fizeni jeho toku (workflow),
fizeni procesu verzovani dokument(, stav( verzi a vazby dokumentu k agenddm v systému.

DMS musi zabezpedit tyto oblasti:

e Tvorba dokumentd, evidence a jednoznacny zplsob vyhledani dokumentd (pomoci
definovanych filtrd a metadat).

e Pripojeni dokumentd k jednotlivym agendam v systému (napf. smlouvy, faktury atd.
budou ptistupny z definovaného mista v systému).

e Schvalovani dokumentl (dle definovanych pravidel) véetné nastaveni zplsobu
schvalovani — e-mail, pfistup pres webovy portal, upozornéni na vyprseni terminu,
dedikovani dalSim osobam v poradi atd.

e Distribuce dokumentli odpovédnym osobam — dle definovanych pravidel, véetné
upozornéni danych osob o pfirazeni dokument(i, pfip. dalSich pozadovanych
¢innostech.

e Rizeni verzi dokumentd.

Reporting

e Pocet verzi jednotlivych typd dokumentda.
e Pocet chybéjicich dokumentu.
e Hlaseni termin( platnosti vybranych typtd dokumentu, napt. smluv.

69.stranka




Pozadovana zlepseni

e Zabezpecleni a standardizace procesu fizeni zZivotniho cyklu dokumentu, a to jako
integrovanou soucast nového ERP systému.
e Vramci implementace bude tfeba nadefinovat cely systém. Bude tfeba vyresit tyto

otazky:
o Které druhy dokument(i budou prevadény do elektronické podoby (napf. doslé
faktury)?

o Které druhy dokumentl budou vkladdany do systému (smlouvy, diplomy,
prihlasky, reklamace, zapisy atd.)?

Jak bude realizovano tfidéni a archivace dokumentt?

Jak budou stanovena prava pro pfistup k jednotlivym druhdm dokument(?

Jak by byla pfipadné fizena audio- a videodokumentace?

Skartace — hlaseni o blizicim se vyprseni skartaéni Ihdty u pfislusnych dokumentu
napfic celou kancelafi..

O O O O

11.2  Rizeni pracovnich toki (workflow)

ID procesu: 1102
Zakladni charakteristiky procesu a pozadavky

Workflow bude slouzit k automatizaci podnikového procesu nebo jeho ¢asti, béhem néhoz
jsou dokumenty, informace nebo uUkoly predavany mezi Ucastniky procesu podle predem
danych procedurdlnich pravidel tak, aby bylo dosazeno stanovenych cil(.

Subystém fizeni workflow (jako soucdst ERP systému a podnikového webového portdlu)
bude schopen definovat, vytvaret a fidit pribéh takového procesu. Bude umét jej
interpretovat, komunikovat s ucastniky pracovnich tokd a popfipadé iniciovat dalsi aplikace.

Workflow bude vyuzito k fizeni monitorovacich a schvalovacich procesu.

Monitorovaci procesy slouzi ke sledovani stavll zdznamU v systému. V predem uréenych
intervalech prochazeji zaznamy, kontroluji zadané podminky, a pokud jim néktery ze
zaznamU vyhovi, upozorni na néj — zaslanim e-mailu prislusné osobé. Monitorovaci procesy
budou vyuZity napf. pfi fakturaci ¢i pfi projektovém fizeni (odpovédnost za plnéni termint
splatnosti).

Monitorovaci procesy budou zakomponovany do hierarchie organizacni struktury.
Upozornéni budou smérovana na cleny prislusnych pracovnich tymU. V pfipadé, Zze budou
prekroceny nastavené limity (delSi doby prodleni, zavaznéjsi problémy v neplnéni ukol(),
budou o situaci informovani také nadfizeni pracovnici ve funkéni strukture organizace.

Reporting

e Prehled plnéni termint pozadavka.
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Pozadované zlepseni

e Nasazeni a definice workflow v rdmci nového ERP systému a podnikového webového
portalu, a to napfi¢ procesy v celé organizaci.

e Funkcionalita workflow musi umoznit nastavovat tok procesd nad jakymkoliv
zaznamem i napfi¢ vSemi moduly. V tomto smyslu tedy nesmi mit workflow zadna
omezeni.

e Podpora workflow musi byt zabudovana v samotném jadru ERP systému.

e Workflow musi byt napojeno na organizacni strukturu.

e Workflow musi byt navdzdno na e-mail a worklist (v ERP systému ¢i na webovy

portal).
e Workflow musi podporovat presmérovani pomoci pravidel a jednorazové
presmérovani.

e (Ocekavame Usporu Casu souvisejici s obéhem dokumentl a minimalizaci chyb pfi
zpracovani pracovnich tok(i a dokument.
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12 Manazerskeé rozhodovani

12.1 Reporting, manaZerské analyzy a prognozy
ID procesu: 1201
Zakladni pozadavky

> Jednoznac¢nou prioritou pro nasazeni nastrojd uréenych pro reporting a k tvorbé
manazerskych analyz a progndz jsou tyto jejich vlastnosti:

e Jednoduchost poufZiti.

e Koncept All-in-One — integrované tesSeni zahrnujici tyto nastroje poskytujici funkce
pro reporting (tvorbu sestav), tvorbu analyz, interaktivnich pracovnich ploch
(dashboards), planovani, tvorbu rozpoctl a prognoz.

> Nastroje pro reporting budou slouZit k tvorbé sestav a jejich prezentaci, a to na téchto
Urovnich:

e Staticky reporting — predstavuje generovani prednastavenych report(, které uZivatel
nebude moci ménit jejich parametrizaci v rozhrani systému.

e Dynamicky reporting — predstavuje generovani prednastavenych reportl, jejichz
vyslednou podobu uZivatel bude moci ovlivnit zménou parametr( v rozhrani systému.

e Ad hoc reporting — predstavuje generovani report(, které vznikly na zakladé dotazu
specifikovaném uzivatelem pro dany okamzik.

Reporty pak Ize v nejriznéjsich formatech bude mozné distribuovat uvnitf organizace
nebo mimo ni za vyuZziti infrastrukturnich aplikaci a/nebo mobilnich technologii.

> Nastroje pro manaZerské analyzy a progndzy budou podporovat minimdalné tyto
zakladni funkéni oblasti:

e Sestavy:
o Navrh profesionalnich sestav s vybérem Sablon a moznosti jejich Uprav.
o MoiZnost tvorby vlastnich ad hoc dotaz(.
o MoiZnost kolaborativniho vytvareni sestav (podpora tymové préce).
o Moznost mobilniho pfistupu a interaktivni prace s kazdou nacitanou strankou
zvlast.

e Analytické funkce:
o Poutziti analytickych sestav, analyz trendu, statistickych analyz a dalSich
prostiedkd ke snadnému a intuitivnimu zkoumdani informaci.
o Vyhodnocovani bezprostrednich situaci na zakladé prediktivni nebo citlivostni
analyzy.
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o Vyuziti funkci pro mobilni uzivatele, prace v rezimu offline, interaktivni vytvareni
pracovnich ploch (dashboards) a analyz, k dispozici bude verze pro aplikace
Microsoft Office.

e Funkce pro planovani a jeho integraci s reportingem:

o Pozadujeme reseni jednotnosti dimenzi (z ¢asového hlediska apod.) tak, aby bylo
mozné modelovat plan v porovnani s aktualnimi daty.

o Pfi preplanovavani zdroji pozadujeme okamzité zndzornéni zmén v reportech.
Rychlé preplanovani hodnot a nasdileni téchto zmén mezi ostatni uZivatele dané
aplikace (napf. v rdmci reportingu) bude pozadavkem na planovani.

o Pozadujeme funkce pro uskute¢iovani , what-if“ analyz.

Pozadované zlepseni

e Zavedeni nového systému a nového zplsobu prdce s analytickymi daty organizace s
pfimou vazbou na hodnoceni jeji vykonnosti.
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13 E-shop

13.1 Prodej a expedice produkti a sluzeb
ID procesu: 1301
Zakladni charakteristika procesu a pozadavky

» Modul pro praci s prodejem a expedici produktl a sluzeb ma za Ukol automatizovat a
fidit objedndvkovy cyklus. Ptes elektronicky obchod je nutné zajistit objednavani:

e KniZznich publikaci. U kazdé knihy poZadujeme zobrazeni produktového listu s témito
udaji:

Nazev knihy + 1D

Strucny popis (anotace)

Podrobny popis

Jméno(a) autora(l)

Nakladatelstvi

Vazba

Pocet stran

Mésic a rok vydani(typicky 12/2014)

Obrazky (titulni strana)

Cena vcetné jeji diverzifikace pro odlisSné segmenty

DPH

Pozndmka (textova polozka)

Skladem s moZnosti toto zobrazeni deaktivovat (pocty nechat jen na karté pro

doprodej poslednich kusu)
o Zauctovani - ucet + stredisko

PoZadujeme nahled vybranych stranek, v nichZ je mozno listovat. Dale poZadujeme

moznost prace s pfifazovani komplementdrnich produktu a sluzeb.

Pozadujeme standardni moznost filtrovani (novinky, kategorie, bez postovného).

O 00 0O 0O O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

e U kazdého Skoleni poZzadujeme zobrazeni produktového listu s témito udaji:
o Nazev skoleni

Cilova skupina

Jazyk Skoleni

Kategorie

Kontaktni osoba

Cil kurzu

Pro koho je kurz urcen

Obsahova néplni

Lektor/lektofi

Organizaéni pokyny

Seznam termind

Soubory ke stazeni

Souvisejici produkty

0 O O O O O O O O O O o
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o Zauctovani - UCet + stredisko

e Skoleni vdanych terminech (moZnost zadani terminG kurzG a nechat je
nezverejnéné). Skoleni bude mozné nakoupit kromé piimé nabidky také pronikem
z modulu kurz@ na individudlni objednavkovy formula¥, v némz musi ucastnik vyplnit
své osobni Udaje, véetné definovani ucastnika jako danového poradce (zaskrtavacim
polem). Po zadani DP se objevi povinné pole pro Cislo osvédceni DP. Dalsi udaje bude
mozné automaticky nacist z navazané evidencni agendy DP.
Bude mnoziné koupit i konkrétni termin Skoleni. Nakupem terminu bude provedena
rezervace prislusné kapacity na Skoleni. Na Skoleni se lze pfihlasit také jako
nahradnik, pokud kapacita Skoleni je naplnéna. Nahradnik neprovadi platbu v dobé
vytvareni objednavky, coz musi modul E-shop respektovat. Musi mit na vybér jen
jednu specialni moznost platby, resp. Zddnou a objednavka se pak dostane do stavu
nahradnika. Pokud se uvolni misto, je uzivatel vyzvan k platbé se zménou stavu
objednavky. Administrator dostane avizo o pfifazeni nahradnika a zaslané vyzvé
stim, Ze zbytek procesu, ktery konci bud akceptaci ze strany ndhradnika, nebo
zrusenim vyzvy, fidi sam.

e Reklamnich predmétu.

e Clenskych sluZeb (plateb prispévk() pro fyzické osoby.

e Clenskych sluZeb (plateb piispévkil) pro pravnické osoby.

» Cenovou nabidku produktl a sluzeb bude mozné upravovat pevné nastavenymi nebo
procentudlné nastavenymi slevami.

> Nakupni kosik, doprava a platebni metody budou realizovany dle nasledujicich zasad:

e Do kosiku lze vloZit mix (moznost zobrazeni urcitych produktd a sluzeb jen pro DP)
produktl a sluzeb.
e Platbu lze realizovat online (PayU), pfevodem z Uctu a hotové.
e Platby online budou probihat v systému pres dostupné platebni brany.
e Nebudou podporovany dobirky kvili komplikovanosti hybridnich objednavek.
e Produkty a sluzby budou dorucovany:
o Ceskou postou.
o Balikem do zahraniéi v ramci EU za fixni cenu.
o Osobnim prevzetim.

> Objednavkovy cyklus bude realizovan v ERP systému. Stav objedndvek se bude ménit
dle pevné danych pravidel. Proces objednavky bude probihat ndsledovné:

e Prijata objednavka ,stav nova“:

o Pokud nezaplatil online, pak generujeme vyzvu k Uhradé.

o Pokud zaplatil online, pak je stav definovan jako ,pfipraveno k expedici®.
o Zakaznik obdrzi e-mail o provedené objednavce.

o Ceka se na Ghradu.
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e Zaplaceni — pokud dojde k zjisténi uhrady, pak prechdazime do stavu ,pfipraveno
k expedici“. Uhrada je zajistovana porovnanim s vypisem nebo zménou stavu vyzvy k
Uhradé v Ucetnictvi.

e Expedice — lze vyvolat kdykoliv. Expeduje se produkt nebo sluzby ve stavu
»pripraveno k expedici“ (viz proces expedice baliku).

e \/yfizeno — Stav ,vyfizeno” nastava bud po expedici celé objednavky s kratkym
zpozdénim, nebo importem stavu baliku z externiho rozhrani Ceské posty.

Pro sluzby plati analogickd pravidla. Jako produkt je realizovdana imaginarni
vstupenka. Tu expedujeme e-mailem ve formé pozvanky na skoleni. Pro skoleni plati,
Ze objednatel nemusi byt nutné Ucastnikem Skoleni.

Pfi stornu objednavky nebo jeji ¢asti, kterd obsahuje Skoleni, dochdzi kromé uvolnéni
rezervace také ke generovani e-mailové notifikace pro Uctarnu za ucelem vystaveni
dobropisu.

> Proces expedice baliku znamend pro administratora pravidelny ukon pfi pouziti
rozhrani e-shopu Ceské posty. Je doporuéeno mit pro tento Ukon pevné stanovené
¢asy. Proces probihd nasledovné:

e Export CSV souboru Ceské posty z e-shopu — administrator vygeneruje z e-shopu
soubor, ktery obsahuje vSechny objednavky ve stavu ,pfipraveno k expedici” a
soucasné expedovatelné zboZi (tedy nikoliv objednavky na sluzby).

e Vrozhrani Ceské posty On-line podani — administrator naimportuje CSV soubor.
Tento vstup musi byt nejprve ru¢né nadefinovan v nastaveni.

e Vrozhrani Ceské posty On-line podani — doplnéni (idajd a uzavieni podani.

e Export zrozhrani Ceské posty On-line podani — vygeneruje se vystupni soubor
s podacimi Cisly.

e Import do e-shopu — soubor se neimportuje do e-shopu a tim se doplni Cisla balikq,
objednavka se presune do stavu ,expedovano” a zakaznici jsou obeznameni e-
mailem.

Pozadované zlepseni

e Zavedeni E-shopu vnovém ERP systému a prostfedi integrovaného webového
portalu.
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