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Vatah ki L Iniciace elektronického ob&hu Vstup Postup elektronického ob&hu po iniciaci
ztah ke
Proces Vniténi pFedpis P Utvar / osoba -| L Vysledek
osobnich tdaji Inlcll - Zpisob / Popis Prostiedek Vysledek Dokument Osoba vo RVO TAJ
Zahéjeni procesu:
zéznam do evidence
dochazky, S . - P o
o Evidenéni systém nepiitomnosti, zastupt.
nepfitomnost, . . P
PR . Sytém na Gpravu osobnich Gdaji
zastupovani. Divod Evidence .
PR o Dokument o
zahdjeni nepfitomnosti, - . N S - .
o N . nepfitomnosti - |Zaméstnanec - N . Mésicni reporty nepfitomnosti - na
. . . nepFitomnosti, § nastavené - camTESTan® Evidence: " ,
Dochézka - evidence Jsou zpracovavény osobni i’ ! aplikace + ¢ |formulare iniciuje zmény , . . X . I ) odboru: dovolend, nemoc,
oo N P . . . zména osobnich L zastupovani, zména |. . .. . Zaméstnanec porizuje data (osobni, data dochazky, data o nepfitomnosti); pfimy nadfizeny ma moznost editace, L, v N B
nepritomnosti, zastupovani, Ll udaje zaméstnanc(; " L. . . |fyzicky obéh: . interni, nepfitomnosti, PSR Y sluzebni cesta, OCR, placené osobni volno,
; P Qs 55-02 Pracovni Féd Aol Zaméstnanec  [Gdajd, zastupovéni: b osobnich ddaj. " no vrdceni zpét k doplnéni. bn /
editace osobnich udaji zpracovévani vyzaduje . formulafe PERS, B formulare zastupovani, " . o v " studijni volno, neplacené volno,
< igely PERS e h dovolend, nemoc, | e - |Adresati informace . . bnich Editace dochdzky (nepfitomnosti) - nadfizeny + sekretariat indispoziéni vol
pro dcely vysencu ochranu sluzebni cesta, oCR, |OTMUIATE Xt v, TA) (dle | SXtEM (nemoc, zménu osobich ¢ yiea o osobnich udaj zaméstnance - zaméstnanec + PERS indispozicni volno.
. . b ST |ogr), zména Gdaji.
placené osobni nadfizenosti/podfize PR, P s e
- " osobnich udaji Mésicni reporty vytvari sekretariat odboru
volno, studijni volno, nosti), PERS. L A °
. na zékladé dochazkového systému,
neplacené volno, . L e
. . schvaluje vedouci Utvaru, zasila se PERS.
indispoziéni volno,
home office,
syndrom vyhofeni)
Dovolenka - vyplni zaméstnanec, p¥imy nadfizeny schvali, zalozeni v sekretaridtu Gtvaru.
Indispoziéni volno - obdoba dovolenky, s tim, 7e miize vyplnit i vedouci zaméstnanec, kterému je indipoziéni volno
nahlaseno.
Workdlow formul4Fi k ) » formulat iniciace - FormulaF home office (ZADOST O UMOZNEN{ PRACE VYKONAVANE Z DOMACIHO PRACOVISTE) - vyplni
i Pokyny TAJ - volno, L . dovolenka, zaméstnanec (v N ) N R e ! ) L
neprEomA Jsou zpracovavany osobni . o @ amestr zaméstnanec, schvalovéno v hierarchii nadfizenosti, finalni odsouhlaseni TAJ) - poslano sekretaridtu odboru -
indispoziéni volno, home home office) P . . Zaméstnanec  [vypInéni pfislusnych . indispozi¢ni pFipadé .
- L - udaje zaméstnancu; . N v . . odsouhlasena o - zalozeno PERS ) o
office, syndrom vyhofeni,  |Kolektivni smlouva. PP (ulind. Volnai |&asti formulée, plénované workflow o volno, formulé |indispozi¢niho viz vedlej3i burika
ox . e zpracovévani vyzaduje T N nepFitomnost y .
#adost zaméstnance o QI 55-02-03 Poutzivani -~ nadfizeny) zadosti na home office, |volna mize d hofen - 34d Ini N Filosi pFislugné priloh hvalova 4mci hi hické
d&leni oracovniho volna bez| nersonsinich tiskonisi zvySenou ochranu sadost syndrom |wolfovat f ofimy Syndrom vyhoFeni - Zadost vypIni zaméstnanec (+pFiloZi pfisluiné pfilohy), schvalovéno v ramci hierarchické
uaeleni p P P! stsy! YPINOVati PHIMY | struktury nadfizenosti (finalni odsouhlaseni TAJ) - posléno sekretariatu odboru - zalozeno PERS
nahrady platu) vyhoteni) vedouci)
Z4dost zaméstnance o udéleni pracovniho volna bez nahrady platu - #adost vyplni zaméstnanec, schvalovano v
ramci hierarchické struktury nadfizenosti (findIni odsouhlaseni TAJ) - poslano sekretariatu odboru - zalozeno PERS
Dalsi nepfitomnost (OCR, nemoc, lékaf) - bez workflow?
QI 61-09-01 Vysilani osob na iniciace pracovni cesty (nadiizeny) -> vyplnény cestovni piikaz v prislusnych &astech (zam.)/volitelné - 74dost o
5. L tuzemské pracovni cesty Jsou zpracovavany osobni e ., - L, - iniciace zalohu na cestovni vydaje/->schvaleni cestovniho pfikazu (dle QI 61-09-01 Vysildni osob na tuzemské pracovni schvéleny cestovni pfikaz véetné
Zadost o sluzebni cestu T T N A o vyplnéni prisluiné | planovana aplikace  |nadfizenym Cestovni piikaz o P A . X . P X L o y X L
! QI 61-01-29 Uttovaniavedeni |ddaje zaméstnanci; nadfizeny A ; c ey . T nadrizeny, udaje |cesty) ->/v pfipadé zadosti o zalohu vyplata zalohy (VNITR)/->vyGEtovani pracovni cesty (zam) + dolozeni r ow
(tuzemskou), evidence a . PP N ¢&asti cestovniho (workflow formulafe [schvalena pracovni |(vyplnény v . . N PP R P L L. N N <
- . .. .. |korunové pokladny MMP zpracovavani vyzaduje zaméstnanec » - o |vyplni relevantnich dokladii -> schvaleni vytctovani cesty (nadfizeny) -> vytctovani (FIN) /v pfipadé vyplacené zélohy (doplatek, preplatek na pokladné VNITR,
schvaleni cestovnich vydaji L prikazu cestovni prikaz) cesta pfislugné asti) . PP % L - N
zvy3enou ochranu zaméstnanec vylctovani preplatku/nedoplatku na VNITR/ pFipsani na Géet pfi vyplaté)

Dolomment

Zadost o sluzebni cestu
(zahraniéni), evidence a
schvaleni cestovnich vydaji

QI 61-09-03 Vysilani osob na
zahraniéni pracovni cesty

QI 61-01-30 Utovani a vedeni
valutové pokladny MMP

Jsou zpracovavany osobni
udaje zaméstnanc;
zpracovavani vyzaduje
zvy3enou ochranu

ucastnik ZPC

vyplnéni QF 61-09-03
01 Zadost o povoleni
a pfikaz k vyslani na
zahraniéni pracovni
cestu na naklady
mésta Plzné

planované workflow

schvalovatelem
odsouhlasena ZPC

QF 61-09-03-01
Zadost o
povoleni a pfikaz
k vysléni na
zahraniéni
pracovni cestu
na naklady
mésta Plzné

Ucastnik ZPC

Workflof formulaia:

QF 61-09-03-01 Zadost o povoleni a pfikaz k vyslani na zahraniéni pracovni cestu na naklady mésta Plzné
QF 61-09-03-02 Vyuctovani ZPC

QF 61-09-03-03 Vyuctovani naroku pfi pouziti soukromého vozidla k ZPC

Zpracovava Gcastnik ZPC, schvalovani dle dle instrukce, po schvaleni na ORG (zpravidla vyplata zaloh), z ORG po
vyplaceni na UCT.
Vyuctovani obdobné.

a ZPC, reali é vyl




