Manazerské shrnuti

Cilem tohoto dokumentu je vytvofit podklad pro nalezeni, popis a evidenci viech funkénich a nefunkénich pozadavkl na persondlni informacni systém (HR systém) Statni tiskarny cenin (STC). Dokument vznikl na zakladé dodavateli zndmych obecnych
pozadavki na komplexni HR systémy, vychazejici z legislativy a potfeb organizace vétsiho rozsahu. Tyto obecné pozadavky jsou nésledné rozsifeny na zékladé interview s pracovniky STC, nominovanymi do role garantd.
Na zdkladé tohoto podkladu pak muze byt Zadavatelem vytvofena technicka specifikace pro vybér nového HR systému pro STC respektive stanovena kritéria pro vybér vhodného produktu.

Souvisejici legislativni predpisy
Nezbytnym predpokladem je, aby implementovany HR systém spliioval platné legislativni poZzadavky. Zakladnimi legislativnimi predpisy pro oblast prace a mezd jsou nasledujici:
Zéakon o nemocenském pojisténi ¢.187/2006 Sb.
Zékon o pojistném na socidlni zabezpeéeni €. 589/1992 Sb.
Zakon o organizaci a provadéni socialniho zabezpedeni ¢. 582/1991 Sb.
Zékon o pojistném na véeobecné zdravotni pojisténi ¢.592/1992 Sb.
Zéakon o verejném zdravotnim pojisténi ¢. 48/1997 Sb.
Zékon o diichodovém pojisténi €. 155/1995 Sb.
Vyhlaska Ministerstva prace a socidlnich véci, kterou se provadi zékon o diichodovém pojisténi ¢. 284/1995 Sb.
Zéakon, kterym se upravuji dal$i pozadavky bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci v pracovnépravnich vztazich a o zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi ¢innosti nebo poskytovani sluzeb mimo pracovnépravni vztahy (zakon o zajisténi dalSich
podminek bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci) ¢. 309/2006 Sb.
Zakon o ochrané zaméstnanct pfi platebni neschopnosti zaméstnavatele a o zméné nékterych zdkonu ¢. 118/2000 Sb.
Nafizeni vlady, kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi préci ¢. 361/2007 Sb.
Vyhlaska o pracich a pracovistich, které jsou zakazany téhotnym zaméstnankynim, zaméstnankynim, které koji, a zaméstnankynim-matkam do konce devatého mésice po porodu, o pracich a pracovistich, které jsou zakazany mladistvym zaméstnancim,
a o podminkdch, za nichz mohou mladistvi zaméstnanci vyjime¢né tyto prace konat z diivodu p¥ipravy na povolani (vyhlaska o zakdzanych pracich a pracovistich) ¢. 180/2015 Sb.
Nafizeni vlady o zpUsobu vypoctu zakladni ¢astky, kterad nesmi byt srazena povinnému z mési¢ni mzdy pfi vykonu rozhodnuti, a o stanoveni ¢astky, nad kterou je mzda postiZitelna srazkami bez omezeni (nafizeni o nezabavitelnych ¢astkach) ¢. 595/2006
Sh.
Zakonik prace ¢. 262/2006 Sb.
Zakon o Zivotnim a existenénim minimu ¢&. 110/2006Sb.
Zakon o mzdé, odméné za pracovni pohotovost a o primérném vydélku ¢. 1/1992 Sb.
Zakon o zaméstnanosti &. 435/2004 Sb.
Zakon o danich z pfijmt €. 586/1992 Sb.
Zakon o cestovnich nahradéach ¢. 119/1992 Sb.
Zakon o statni sluzbé ¢. 234/2014 Sb.
Zakon dafovy Fad &. 280/2009 Sb.

Celkova (pfedpokladana) architektura systému.
HR Systém se zpravidla skladd z jednotlivych komponent, zajistujicich funkce specifické pro danou oblast Fizeni HR — evidence zaméstnanct, vypocet a evidence mezd a pfislusenstvi, evidence dochazky a nepfitomnosti apod. Pfiblizné schéma HR systému
tak, jak by mohl byt sloZen z jednotlivych komponent/modult a vyznaéenych dalsich systémd, se kterymi HR systém mad byt propojen, Ize znazornit: P¥iloha 6_Agendy

Funkéni pozadavky
Na Nasledujicim listu jsou popsany funkéni pozadavky na jednotlivé moduly pro podporu agend tvofici HR systém.

Modul evidence dochazky DCH
Modul zpracovani mezd MzD
Modul personalistiky a personalni evidence PER
Oblast organizacnich struktur, zmén a systemizace pracovnich mist ORG
Elektronické workflow personalnich dokumenti (WKF) — realizované v prostiedi personalniho webového portalu EWF
Personalni webovy (intranetovy) Portal POR
Nefunkéni pozadavky NEF
Migrace dat MIG
Integrace ITG

GDPR GDP



Identifikace PoZadavek

DCH-001
DCH-002
DCH-003
DCH-004

DCH-005

DCH-006

DCH-007

DCH-008

DCH-009

DCH-010

DCH-011

DCH-012

DCH-013

DCH-014

DCH-015

DCH-016

DCH-017

DCH-018

DCH-019

DCH-020

MZD-001

MZD-002

MZD-003

MZD-004
MZD-005

Integrace dochdzky s turnikety, ¢as p¥ichodu a odchodu, divod nepfFitomnosti

Sledovani a editovani dochazky zaméstnance

P¥i planu smén kontrola nepfekroceni pracovni doby, resp. Doby odpocinku.

Systém vyznadi nedodrzeni pfichodu/odchodu dle napldnované smény a umozni schvéleni nadfizenym v
pfipadé nesouladu.

Nahled na dobu a druh nepfitomnosti s moznosti schvaleni nadFizenym do jiné situace nez planované
(1ékar)

MozZnost zadat dochdzku se specifickymi vlastnostmi (homeoffice), stejné tak u smén.

Moznost zadani dochazky po dnech i za spojité obdobi od do s respektovanim nepracovnich dn
Workflow pro zobrazeni stavu a schvaleni pfekroc¢eni/nesplnéni pracovni doby v rdmci mésice (pro
standardni i zkraceny uvazek)

Automatické odecitdni doby na obéd z vykazané pracovni doby (budou zohlednény zkracené uvazky)

Sménnost (Ranni, Odpoledni, No¢ni, 12 hodinova, Nepfetrzita)

Evidence prekdzek v praci a pracovni pohotovosti

Planovani smén (kdy pfijit a kdy odejit) ve vazbé na pracovisté a pracovni pozici (systemizované misto)
Vyrovnani fondu pracovni doby (pruzna ¢tvrtletné, pevna pracovni doba ro¢né)

Nerovnomérnd vyrobni pracovni doba (sezénnost)

Dochéazka poskytuje podklady pro vypocet mezd

Dochazka sdili a zapocitava data o schvalené nepfitomnosti (dovolend, nahradni volno, ...)

Ciselnik sménnosti ve vazbé na pracovni pozici
Dochézka bude integrovédna se systémem evidence identifikaénich karet (ne sitové)

Dochazka na mimo pracovni aktivitu (jazykové kurzy)

SluZebni cesty se natahuji z elektronického pfikazu k pracovni cesté (zahrani¢ni/tuzemské), mozna editace
Parametrické nastaveni druh odmén a nahrad mezd véetné vykonnostni mzdy, ndhrad cestovnich
nakladl apod.

Viceslozkovd mzda (tarif + pfiplatek)

Hromadné i davkové pofizovani idajd pro zpracovani mezd pro modul/agendu dochazky

Hromadné i davkové pofizovani idajd pro zpracovani mezd pro modul/agendu personalistiky (pfiplatky za
pozici, ...)

Hromadné i davkové pofizovani Udaji z podkladd stravovani, cafeterie (davkové)

PInéni pozadavku

Moznost zaznamenavat dochazkové akce (pfichod, odchod, |ékaF, prestavka apod.) a nasledny export schvalené dochazky do
mezd.

Vedouci maji moZnost kontrolovat/editovat dochazku svych podfizenych v aplikaci.

Kontrola na parametry dle zakoniku prace. Pfi planovani smén rok dopredu, a priibezné pfi zméndach a realizaci.

Statni svatky a vikendy maji prioritu pfed napf. dovolend, sluzebni cesty, ... ve smyslu, kdyz mdme dovolenou patek az dalsi
utery a v pondéli je statn svatek, pocitd se mi dovolena jen patek a utery.

Nahled a editace jak pro nadfizeného, tak pro personalisty.

MozZnost tvorby novych dochdzkovych kont a smén HR tymem (pfipadné za podpory Dodavatale), fadové jednotky za rok
(napft. letos jsme kvuli Korona krizi pfipravovali Dochazkové konto "Prostoje". Jinymi slovy mozZnost pfidavat nové polozky do
&iselniku smén/kont.

Klasické schvalovaci workflow pFes nadfizeného (nebo pfes pfeddefinované role, doposud vyuzivame cca 3-5 roli).
Zahajeni procesu (zejména pro Vyrobu, kterda nema PC) na Tenkém klientu (Zaméstanecky portal), schvalovani poté v
aplikaci, nadfizeny a personalista.

Dle zakoniku prace.

Dochazkovy, mzdovy i persondlni systém musi umét pracovat se sménami a riiznym rozvrzenim pracovni doby a
vyrovnavacim obdobim (pruznd pracovni doba a vyrovnavaci fond 1Q, pevna pracovni doba a rocni vyrovndvaci obdobi,
sménny (dvé a nepretrZity provoz, no¢ni, pohotovost)

Konto/ikonka v dochdzce pro rizné prekazky - 1ékaf, presun mezi zavody, sluzebni cesta). Ru¢né vedouci musi mit moznost
zadat pohotovost, home office atd. Aplikace, nadtizeny, personalista.

MozZnost zaddvat sami nové, zékladni kalendare (napf. mdme kalendar na dvé smény ranni od 6, odpoledni od 14 hod.,
potfebujeme funkci, kterd umoini kalendar zkopirovat, zanechat zakladni parametry - pocitani prestavky - a zménit napf.
zacatek odpoledni smény. Aplikace, zaddva HR.

Viz DCH-005

Moznost tvorby/upravy dochazkovych kont.

Pfipravenost systému na propojeni se Mzdovym modulem. Integrace s Ucetnim SW.

Navézeni smén z iselniku na stfedisko, nebo roli, nebo osobu. Autmaticky import v rdmci implemenatce (migrace dat).

Systém musi umét konto napf. pro OO ¢innost, abychom vidéli fyzicky stav zaméstnanc, ale nevykonavajiich praci pro STC.
Jinymi slovy pracovni konto, které vykazuje pfitomnost na pracovisti, ale nezapocitava se do pracovni doby.

Systém umozni nastaveni mzdovych sloZek dle poZadavkil zadavatele s pfesnosti vypoctu kazdé jednotlivé mzdové slozky.
Nastaveni pouze HR tym.

Tarifni stupef napf.A3s/hodinova ¢i mésicni sazba TS/procento prémie z TS/ptiplatek individudlni. Zadkadni mzda a pfiplatek
jsou navazany na odpracované dobé=Umérné se krati k FPD nastaveném v karté zaméstnance. Prémie je dana % z TS a jeji
vysi obsluhuje vedouci zaméstnanec. Pokud do ni nezasdhne, dostane zaméstnanec plnou vysi prémie.

MozZnost preklopeni dochdzky za jednoho z-ce ¢&i za kmenové stfedisko apod. V dochdzce vedouci zadd veskeré zakonné i
podnikové ptiplatky, prémie mésicni, zkontroluje a upravi dochdzku zaméstnance, schvali a tim potvrdi, Ze je dochazka
pfipravena k pfenosu do mezd.

Personalni Udaje, informace o pracovnépravnim vztahu, Uvazku a mzdovém zatazeni zaméstnance budou zadavany pouze
jednou v modulu Personalistika/Mzdy a tato data budou sdilena se mzdovym modulem.

Sestava pro prenos do mezd (napf. jedna Sablona XML, jméno, osobni ¢islo, mzdova slozka a ¢astka).



MZD-006

MZD-007

MZD-008
MZD-009

MzD-010

MzD-011

MzD-012

MZD-013

MzD-014

MZD-015

MzD-016

MZzD-017

MZD-018

MZD-019

MZD-020

MZD-021

Zpracovani pfiplatkd za pracovni prostfedi (prostfednictvim koeficientu, vazba na dochazku ...)

Uzavérkové operace mezd + sestavy + piikazy do banky

Opravy Gdaji do minulosti s automatickym pfepoctem hodnot min. 12 mésicl zpétné.
Soulad s platnou legislativou v ¢asové fadé

Vice pracovnich pomérQ soubézné

Zohlednéni individudlnich rozvrhi zaméstnancl na vyrovnévaci obdobi

Nastaveni parametrd odmériovani

Primérné a pravdépodobné vydélky

Zpracovani dané z pfijmu, odvod( zdravotniho a socidlni poj. v¢, nemocenské
Automatické provedeni ro¢niho zuctovani dané

Vyuctovani zélohové a srazkové dané elektronicky

Vyplata mezd v hotovosti na pokladné (podklad pro vydajovy pokladni doklad, vycetka platidel)

Srazky ze mzdy pro prednostni i nepfednostni pohledavky, dohody o srazkach ze mzdy

Podklady pro vyplaty mezd a odvodu, podklady pro zauctovani mezd pro ucetni systém, véetné hotovostni
vyplaty v pokladné

Sestava Podklad pro roéni odménu - pouze z vyplacenych mezd (dle tarifni tfidy bez pfes¢asu) bez
pfiplatkd a nahrad

MozZnost vstupu nadfizeného do pohyblivé slozky mésiéni mzdy (pouze ¢ast uréovana vedoucim na
zakladé vykonu za dany mésic)

P¥iplatek v hodnoté 11,-/hodinu p¥iznava nadfizeny. Zaddva se v dochdzce a pfendsi se spolu s ni. Doposud musi vypoéitat a
zadat ¢astku. Idedlni by bylo, aby se prepocitdvalo automaticky.

Systém musi po zpracovdni mezd umoznit generovat nasledujici standardni exporty, zejména: rekapitulace mezd
(sumarizace) dle jednotlivych kmenovych stfedisek, véetné distribuce mzdovych nakladd. Seznam provedenych srazek i
slozek mezd. Hromadné piikazy (platby) elektronicky, €SSz, finanéni Ufad a zdravotni pojistovny. Zpracovani piehledt pro
prisludné Grady,export dat pro zauétovani mezd do Géetnictvi, podklady pro Vykaz o Gplnych nakladech prace (UNP — 4-01),
podklady pro Stanoveni povinného podilu. Treximu ¢tvrtletni a pololetni. Systém musi umoZnit tvorbu vlastnich sestav s
moznosti exportu do formatu XLS, PDF, XML, TXT, popfipadé dal$ich. Pro FU elektronicky zpracovat VDA, VDS (vyplyva z
legislativy). Veskera mzdova agenda bude v souladu s platnou legislativou, tj. véetné: korektniho vypoctu odvodi za
zaméstnance i zaméstnavatele, véetné kontrol na minimalni vymérovaci zaklad na zdravotni pojisténi a maximalni
vymérovaci zaklad na zdravotni a socialni nebo dlichodové pojisténi, a vypoctu zédkonného pojisténi odpovédnosti
organizace, vypoctu mésicni zédlohy na dan ze zavislé ¢innosti nebo dari vybiranou srazkou, dle zadani v dafiovém prohlaseni
poplatnika, zpracovani ro¢niho zuétovani dané s automatickym vygenerovanim mzdové slozky, jednorazovych nebo
trvalych srazek, véetné prednostnich i nepfednostnich pohledavek za zaméstnancem a jejich vypoétu ve spravném poradi
a vysi, evidence pfispévku zaméstnavatele na penzijni a Zivotni pojisténi zaméstnance (pevnou ¢astkou nebo procentem z
definované ¢astky mésicné, nebo v jinych intervalech), vypoctu odstupného, vypocet ctvrtletnich prdmérd pro nahrady.

Modul by mél podporovat provadéni oprav mzdovych sloZek, ndhrad a nepfitomnosti do minulosti, pokud tyto polozky
nebyly v pfislusném obdobi zadédny, nebo byly zadany chybné. Opravy z minulych obdobi se automaticky pfepoctou do
aktudlniho obdobi. Informace o takové opravé musi byt pfehledné poskytnuta zaméstnanci prostfednictvim vyplatniho
listku. P¥ipadna omezeni zpétnych oprav budou popsédna ve vystupech analyzy. Béhem vypoctl budou zaznamendavéany
dulezité informace do protokold a generovany kontrolni zpravy.

Veskera mzdova agenda bude v souladu s platnou legislativou bez nutnosti kontroly mzdovou ucetni.

Modul automaticky vygeneruje osobni ¢&islo jednotlivym zaméstnancdim. Modul umozni vybrat jeden hlavni pracovni pomér v
pfipadé vice soubéznych PP. MoZnost definovat vlastni Cislenou fadu. V rdmci implementace import stévajicich hodnot.

Systém umozZiiuje v oblasti pracovnich kalendaru vedeni individualniho kalendéfe pro kazdého zaméstnance samostatné,
véetné moznosti individualniho rozvrhu a v pfipadé kratSiho Gvazku s vazbou na automaticky vypocet tarifniho stupné.

Jednotlivé slozky mzdy (osobni ohodnoceni, pFiplatky, ndhrady mzdy, nepfitomnosti, srazky apod.) bude mozné definovat a
konfigurovat, véetné zpUsobu jejich uplatnéni ve vypoctu mezd a zptlsobu jejich zatétovani.

Modul automaticky vypoc¢ita PHV a pravdépodobny s tim, Ze v protokolu upozorni "varovnym hlasenim" na nesrovnalosti
vypoctu. Varovani pro HR tym.

dtto MZD-005

dtto MZD-005

dtto MZD-005

Systém vytvori sestavu vycetku platidel pro banku v¢. VPD, ktery zaméstnanec podepise pfi pfevzeti mzdy. Sestava bankovek
k vyplaté.

Systém umozriuje sledovani exekuci, v¢. automatického vypoctu dle platné legislativy a eviduje vysi jednotlivych mésicnich
splatek a vysi celkového dluhu.

dtto MzD-005, 015
Vytvoreni sestavy na miru STC dle nasich pozadavku.

dtto MZD-003



MZD-022

MZD-023

MZD-024

MZD-025

MZD-026

MZzD-027

MZD-028
MZD-029

MZD-030
MZD-031

MZD-032

MZD-033

PER-001

PER-002

PER-003
PER-004

PER-005

PER-006

PER-007

PER-008

PER-009

Podklady pro odmény z fondu nadfizeného (distribuce rozpo¢tu na odmény, schvalovaci workflow)
Podklady pro controlling - sestava naklady na zaméstnance
Zpracovani dat predanych prostiednictvim elektronické komunikace s €SSZ - e-neschopenka

Statistické vystupy, sestavy na zakladé vybéru datovych entit (zjednodusené BI), export do XLS(X)

Import externich dat v XLS(X)

Uprava nazvi polozek na vyplatnici a moznost usporadani polozek na souhrnu

Viceznakovy alfanumericky kéd pro tarifni t¥idy
Definice mzdovych sloZek a jejich predkontace prostfednictvim ¢iselniku

Sestava Rekapitulace mezd umozni fazeni poloZek dle pozadavku
Zobrazeni pfepoctenych stavll a povinny podil OZP

Podpora pro pfipravu mzdového planu - prostfedky na pfisti rok
Mzdovy systém zajisti alokaci - vypocet probiha v HR systému provadéno mési¢né - na zac¢atku mésice (4.-

8.) za data minulého obdobi

Evidence osobnich Udaji a pracovné pravnich Gdaji zaméstnance, mzdové a pracovni zafazeni

Evidence pracovnich smluv a DPC

RGzné typy spojeni na zaméstnance
Evidence dosazeného vzdélani a zévéreénych zkousek zaméstnance

Evidence podkladu a tisk sestavy nakladd na Skoleni podle dodavatele $koleni

Vedeni historie zaméstnance (pracovni pozice + mzda), v€etné tisku do sestav a vyhledavani dle
specifickych parametr

Evidence IékaFskych prohlidek - vysledky a doba platnosti

Planovani vzdélani dle platnosti Skoleni

Naklady vzdélani po kmenovych (ndkladovych) stiediscich

Systém podporuje sledovéni (vedoucich) a zaddvéni odmén z fondu nadfizeného svym podfizenym.

Modul musi poskytovat vystupy pomoci uZivatelsky definovanych sestav s mozZnosti uloZeni dat do formatd pro dalsi
pouziti (PDF, Excel, pfipadné dalsich). Pfiklady a pfehledy sestav viz, Pfiloha 7_pfehled sestav pro finan¢ni isek

Systém musi podporovat VESKEROU komunikaci s CSSZ (VREP-ELDP,e-neschopenka,NEMPRI apod.).

Systém umozriuje uZivatelsky komfortni tvorbu sestav dle volitelnych kritérii, popfipadé uZivatelské konfigurace
pfednastavenych sestav a nasledné preklopeni do excelu.

Systém umozriuje import riznych mzdovych slozek do mezd v podobé excel tabulky od vedoucich. Dale umozni odstranéni
jiz nahraného souboru v pfipadé zmény (soubor méa jedine¢né pojmenovani a v pfipadé odstranéni najdu jméno souboru a
POUZE ten odstranim). Umozni nahrani dostateénéh poctu souboru (nikoli napf. omezené mnozstvi soubr na 10/mésic).
Bud moznost zadat pfimo v dochdazce (aplikace, vedouci nebo HR) nebo import pres Sablonu excelu (jméno, osobni Cislo,
mzdova slozka, ¢astka, kdo pfiznava odménu, divod, ...)

U jednotlivych mzdovych sloZek Ize pFepisovat nazvy a posouvat na vyplatnim listku tak, aby byl listek srozumitelny a ¢itelny
pro zaméstnance. Aplikace, HR tym.

Tarifni stupen napf. Napf. A13s/hodinova ¢i mésicni sazba TS/procento prémie z TS/pfiplatek individualni. Zékadni mzda a
pfiplatek jsou navazany na odpracované dobé=Umérné se krati k FPD nastaveném v karté zaméstnance. Prémie je dana % z
TS a jeji vysi obsluhuje vedouci zaméstnanec. Pokud do ni nezasdhne, dostane zaméstnanec plnou vysi prémie.

Kombinace ¢isel a pismen - napf. C10s (¢tyfmistny kdd je max pocet znakd, které potfebujeme).

Moznost volby editovat rekapitulaci. MoZnost nastaveni pfidani/editace fadka apod., aby byl zajistén poZadovany vysledek
sestavy srozumitelny a maximalné uzitecny pro zpracovatele.

dtto MZD-005

Systém by mél umét vytahnout do sestavy data: OSC, jméno, TS, mzda, prémie, systemizované misto, NS. Idealné i pfipadné
proplacené prescasy, roéni bonusy a naroky na odmény (jubilea, vyroci)

Systém musi byt schopen spoditat on-line aktualni mzdu v aktualnim obdobi na zakladé aktualniho stavu uloZenych podkladl
pro vypolet mzdy. Pfi zméné/doplnéni podkladl pro vypolet mzdy musi systém spoétenou mzdu okamzité pfepocitat i v
pribéhu mésice.

Personalistika musi, s pomoci ostatnich moduld systému a ve vazbé na tyto moduly, umoznit komplexné evidovat,
poskytovat (komplexni informacni servis) a spravovat personalni idaje o zaméstnancich, pracovnich pozicich a organizacni
struktufe. TaktéZ musi zabezpecit vSechna predepsana statisticka Setfeni.

Evidence pracovnépravnich vztah (pracovnich smluv a dohod konanych mimo pracovni pomér) s (daji o datu nastupu, datu
zahajeni ¢innosti, datu podpisu smlouvy, Uvazku/rozsahu prace na dohodu, pfifazeni rozvrhu pracovni doby, pracovnim a
mzdovém zafazeni, zafazeni do organizacni a ndkladové struktury, dovolenych a mimoeviden¢nich stavech (vynéti-MD,RD
apod.), a to vse v Casovém rozliseni.

Evidence rGznych typu kontaktd (adresy, telefony, faxy, mailové adresy, a to jak osobnich na zaméstnance, tak na pracovisté
—budova, ¢islo kanceldfe) a bankovnich spojeni, PIN.

Systém eviduje naklady na jednotlivé vzdélavaci aktivity a je schopen vygenerovat sestavu ndklad( uhrazenych jednotlivym
poskytovateld

Prohlidky musi systém evidovat a prepocitdvat v souladu s legislativou a musi umét s¢itat lhity. Napfiklad: kategorie prace 3 -
hluk, vék do 50 let, VZV. Pro hluk je periodicita 2 roky, ale pro vék do 50 let 6 let, VZV dle interni smérnice. Systém musi umét
selist a poslat na jednu prohlidku co 2 roky.

Systém eviduje platnosti 3koleni (v souladu s legislativou/interni smernici) a na zakladé uloZenych dat Ize zpracovat plan
vzdéldvani na dalsi rok/obdobi (podnikovy, Useki, zaméstnanca)

Systém umozni planovat vzdélavani a naklady na vzdélavani a sledovat skutecné vynalozené naklady na vzdélavani po
jednotlivych zaméstnancich a kmenovych (nakladovych stfediscich)
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Vzdélavani dle systemizovanych mist

Evidence rizik v praci pro rzné kategorie (THP, vyroba, hluk, prasnost, no¢ni, jefabnik, vék ...) - dle rizik
definuje modul frekvenci prohlidek pro jednotlivé pozice.

Sjednoceni zdravotnich prohlidek dle rizik v praci a doby

Priibéh vsech predchozich zaméstnani (zajisténi souladu s GDPR, souhlas zaméstnance, vystup
evidovanych udajd)

Evidence mist vykonu prace a pravidelnych pracovist

Evidence pracovnich a Zivotnich jubilei ve vazbé na pFispévky z FKSP realizované mzdou

Podporuje evidenci zaméstnaneckych benefitl a jejich ¢erpani (cafeterie)
Pracovni ochranné pomUcky pro pracovni pozice - vypocdet naroku na Cisténi
Evidence vefejnych funkcionaru - automatické vygenerovani zpravy pro Ministerstvo financi

Sablony pracovné pravnich dokumentd (smlouva, mzdovy vymér ...)

Generovani pracovné pravnich dokument( pro zaméstnance ze Sablon
Sestava o vzniku pracovniho poméru (ze $ablony)
Sablona - dokument pro Ufad prace pii ukonéeni pracovniho poméru

Ukladani dokumentt a scanti dokumentu k zaméstnanci s moznosti volby zobrazeni na portélu
Vytvoreni ozndmeni a pInéni povinného podilu osob se zdravotnim postiZzenim, podpora agendy
zaméstnavani OZP a vypocet plnéni povinného podilu

Benefity/Cafeterie - systém sleduje zku3ebni dobu, nacitd body dle tvazki, upozorfiuje na vypovédni dobu
Zpracovani narokul a ¢erpani sick days, feditelské volno

Névrh rozvoje zaméstnance (povinnd i doporucend skoleni)

Automatické emailové upozornéni o zméndch v persondlni databdazi, pripadné nastalych IhGtéch

Modul PER poskytuje persondlini reporting.

Tvorba a sledovani planu nepfitomnosti - skute¢nost z dochazkového systému vs. Zadanky o volno, nebo
planu volna(fazeni dle pracovisté/pracovni pozice)

Podpora pro evidenci povéfeni (k vykonu ¢innosti) a jeji vliv na bezpecnostni model

Podpora evidence cizincli s pracovnim povolenim

Archivace osobniho spisu - lokalizace pro centralni fyzicky archiv, nastaveni archivaéni doby. Zajisténi
dodrZeni skartaéniho fizeni. Zasildni oznaenych dokumentd Spisové sluzbé

Evidence kli¢ovych ukazatel vykonnosti zaméstnance

Datova rozhrani pro splnéni oznam. povinnosti zaméstnavatele k fin. Spravé, soc. a zdrav. Poj. Krom toho
dle platné legislativy.

Integrace s E-learningem - pfihlaseni na kurzy, i¢ast na kurzu a vysledek testu

Systém umozni planovani vzdélavani zaméstnanct dle charakteristiky pracovniho zafrazeni.

Ciselnik rizik, napojitelny na konkrétni zaméstance, hlidani termind (napt. prohlidka lékate) a notifikace s dostate¢nym
predstihem, pak opakovana, dokud neni splnéno. Optimalizace navrhu terminu (napf. slouceni aktualni a budouci prohlidky
v pfipadé, Ze vice prohlidek vychazi z vice rizik) viz. PER-009. Vesekeré operace s Evidenci rizik jdou za HR tymem, aplikace.
Automatizované vyplnéné definice v zavislosti na systemizované pracovni misto a NS.

V zaméstanecké karté u kazdého zaméstance. Editace pouze HR a z aplikace.

MozZnost uZivatelsky definovat zaméstnanecké benefity (nap¥. Zivotni a pracovni vyro¢i apod.) a automatické sledovani
vzniku ndrokd jednotlivych zaméstnancl Kontrola vzniku naroku formou manudéiniho vytvareni riznych sestav je pro
zadavatele neakceptovatelna.

Systém umozni evidenci a spravu benefitld zaméstnancl, moznost provazani se systémem Cafeterie. npf. XML OS, jméno,
narok a zlistatek, suma k dpdanéni a srazka ze mzdy. Zaokrouhlovani na celé koruny. jednou za mesic. webova sluzba nebo
sdilene slozky. Mzdova slozka vstupuje rovnou do mezd, nérok a zGstatek k zobrazeni na zam. Portdle.

Mzdovd slozka je kracena k poctu odpracovnych dni.

Ve smyslu Zakona 159/2006 o stietu zajmu

Moznost vkladat a aktualizovat Sablony ve wordu a moznost pfipravy pfi hromadnych zménach - napf. pfes hromadnou
korespondenci.

Jednoduchad moznost nahrani $ablon aktudlnich vzord pracovnich dokument(i a moznost generovat data (napfiklad pfes
hromadnou korespondenci - novy mzdovy vymér: do karty zadam zménu mzdy a ptes néjakou funkci se mi natdhne do
wordu 0SC, jméno, datum narozeni, pozice, od kdy vymér plati, TS a prémie.

Kolik zaméstanc( nastoupilo/ukonéilo/zménilo pracovni pomér za dany ¢asovy Usek.

Pravidelné aktualizovany dle UP.

Musi byt moznost ukladat do karty zaméstnance celou fyzickou slozku (PS, mzdovy vymér, zmény, doklady o vzdélani) a to
vse v pdf. Nesmi byt omezena kapacita moznosti nahrani a nesmi tato funkce zpomalovat systém.

Dle legislativy - sestava na pocet odpracovanych hodin dle platného zdkona (nap¥. zapocitava se do odpracovanych hodin
0ZP i nemoc) a vygenerovani ptilohy do DS pro UP.

Systém sleduje zacatek a konec pracovniho poméru, zkusebni dobu, tUvazky, v souladu s KS naéita body zaméstnancl, véetné
notifikace HR

Systém umozni tvorbu a vyhodnocovéni plan( vzdélavéni/rozvoje zaméstnancu. Aplikace: Navrh tvofi HR spoleéné s
nadfizenym. Zaméstnanecky portal: zaméstanci maji moznost zobrazeni svého planu Skoleni.

Emailova notifikace zaméstnanci, nadfizenému a HR.
MozZnost vytvaret vlastni sestavy nad platnymi daty.

Srovani planu dovoleny vs aktualné ¢erpano, pro HR tym, aplikace.
Evidence povéfeni do rezimovych pracovist, pfistupy a klice.

https://www.mpsv.cz/web/cz/postup-zamestnavatele

Integrace na elektronicky systém Spisové sluzby.

Provazanost se systémem e-learningu (externi), kdy informace o absolvovaném Skoleni se automaticky propisuji do
personalniho systému a informace o absolvovaném skoleni je odeslana nadfizenému a HR
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Evidence neabsolvovéni/odmitnuti navrhovaného 3koleni rozvoje

Sdileni a vyhodnoceni uc¢asti na kurzech (dochazka)

Notifikace zaméstnancl o nutnosti $koleni (mailem zaméstnanci, nadfizenému a HR). V pfipadg, ze
zaméstanec nema email, notifikace pouze nadfizenému a HR.

Sestava plan skoleni dle stfedisek

Sestava seznam zaméstnancd, ktefi neabsolvovali povinné skoleni

Certifikat o absolvovaném skoleni

Notifikace HR a nadFizeného o nutnosti $koleni 90 dni pied vypréenim platnosti akt. Skoleni. Notifikace
nejsou ukonceny vyprsenim terminu.

Notifikace o blizicim se konci pracovniho poméru a o konci zkusebni doby s nastavitelnym intervalem
Hodnoceni vzdélavacich akci (dotaznik a zpracovani)

P¥iprava vzdélavacich akci
Evidence vzdélavani

Moznost zaloZeni nového zaméstance dopiedu, véetné rezervace Osobniho ¢isla (a pfipadné moznosti jeho

znovupoufiti v pfipadé ne-nédstupu), bez vlivu do mezd.

Tvorba a sledovani organizacni struktury v ¢ase

MozZnost modifikace grafickych organiza¢nich schémat

Definice systematizovanych mist vCetné charakteristiky a kvalifikacnich pozadavk, specifika vazana na
misto, povinna skoleni

Obsazena mista, uvolnéna mista, rezervovana mista

Sprava katalogu pracovnich ¢innosti

Kompetenéni model pro kazdé systemizované misto (poZadavky, kompetence, odpovédnost)
Automaticka tvorba popisu pracovni ¢innosti zaméstnance pro danou pozici, systematizované misto
(poutZije se pro pracovni smlouvu a zobrazeni)

Grafické organiza¢ni schéma - zobrazeni informaci o organizaci a systemizaci

WKF rozhodnuti o pfijeti zaméstnance - Nastupni list

WHKF - rozhodnuti o zméndéch organizaéniho nebo mzdového zarazeni (Zménovy list)

WHKEF - rozhodnuti o organizaéni zméné, nebo zméné systemizace pracovnich mist

WHKF - stanoveni mimoradnych odmén (fond nadfizeného)

WKEF - pldnovani a schvalovéni dovolené - elektronicka dovolenka a plan dovolené

WHKF - zaddni Zadosti o dovolenku Zadatelem, nebo nadfizenym

WKEF - ro¢ni hodnoceni zaméstnanct

Systém u vSech WKEF zajisti zaznam schvaleni a protokol o schvalovani

WHKEF - informace o dochdzce za dany mésic pro nadfizeného a schvaleni

WHKEF - Zaddanky o skoleni (externi, profesni, jazyky, softskills) od zaméstnance, nadfizeného - Zadanka je
podavana prostfednictvim DMS

WKEF - Vystupni list - odpovédnym pracovnikiim za polozky vystupniho listu bude zaslana notifikace a
budou mit moZnost potvrzeni "bezdluznosti"

Kazda funkce v aplikaci musi mit moZnost zobrazeni vicetiroviiového. Napf. finanéni feditel maze vidét
zakladni udaje, mzdu, mzdové postupy vedouciho nakupu a nakupcich. Vedouci ndkupu muze vidét jen
sebe a ndkupdi. Nakupéi mohou vidét jen sebe.

Schvéleni dovolenych a cestovnich ptikaz( pfes mobilni aplikaci

Portdl - ndhled na vyplacené mzdy a odménovani, elektronicky vyplatni listek pfihldaseného uZivatele.
Portdl - ndhled na mimofadné odmény (ro¢ni, fond nadfizeného) pfihlaseného uzivatele

0 odmitnuti/neabsolvovani navrhovaného $koleni je zaslana notifikace nadfizenému a HR, v systému zUstéva zéznam
Systém umozni sdilet data o dochdazce na jazykové kurzy véetné vyhodnoceni

Oznameni (notifikace) o nutnosti absolvovat skoleni jsou zasilany zaméstnanci, nadfizenému a HR

Systém umozni vytvoreni sestavy plan skoleni dle stiedisek (ro¢ni, étvrtletni, mésicni)

Systém umozni vytvorit sestavu zaméstnanct, ktefi neabsolvovali povinné skoleni (véetné termind)

Systém umozni vkladat certifikaty ¢i prezencni listiny o absolvovanych skolenich

Notifikace o nutnosti absolvovat Skoleni jsou zasildny zaméstnanci, nadfizenému a HR 90 dnu pfed danym terminem, dale
minimalné kazdych 14 dnl a pokracuji dokud neni $koleni splnéno

Notifikace musi chodit do doby, nez v systému probéhne zména (nap¥. u skonceni PP vyskakuje notifikace dokud
neprodlouzime v systému nebo neukoncime). Adresatem je nadfizeny a personalista.

Systém umozni automatické generovani dotaznik( spokojenosti se vzdélavaci akci G¢astnikiim a nasledné jejich vyhodnoceni.
Systém umozni tvorbu pozvanek, véetné jejich zasilani e-mailem, prezencnich listin, osvédéeni o absolvovani skoleni.
Systém umozni evidenci vzdélavacich akci, dodavateld, lektord, véetné jejich hodnoceni

Uchovévani struktury podle ¢asu/verzovéni.

Dle systemizovanych mist mohou byt automaticky pfifazena povinna skolenf a dalsi (zdravotni prohlidky, ...)

MozZnost vytvoreni seznamU podle uvolnénych, obsazenych ¢i rezervovanych mist.

MozZnost vést systematizovana pracovni mista ve strukturované podobé (k systematizovanému mistu jsou ¢innosti zadavany
jednotné podobé z katalogu, ne volnym textem)

Seznam, ze kterého je jasné, jaké ma kdo kompetence a odpovédnosti podle systemizovaného mista.

Sablony popisu pracovnich &innosti, pfifazeni k systemizovanym pracovnim misttim.

Postupy pfi nastupu nového zaméstance, Sablona nastupniho listu.

Vsechna schvéleni musi byt logovana a dohledatelna (kdo, kdy, co).

Jednostupriové schvalovani. Logovani, kdo kdy a co zadal.

Systém umozni jednoduché workflow (pldn, Zddanka, schvalovani vzdélavacich akci apod.). SloZitéjsi worklfow agend zajisti
DMS.

Podpora procesu néstupu a odchodu zaméstanct
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Portal - ndhled na hodnoceni zaméstnance prihlaseného uzivatele

Portal - nahled elektronickych dovolenek a nepfitonosti véetné podpory procesniho zpracovani (podani
Zadosti a info o stavu)

Portal - ndhled personalnich udaji a persondlnich evidenci pfihlaseného uzivatele

Portal - zobrazeni pfisludnosti ke zdravotni pojistovné pfihlaseného uzivatele

Portal - zobrazeni invalidity véetné stupné pfihlaseného uzivatele

Portdl - ndhled na pracovni a Zivotni vyro¢i pfihlaseného uZivatele

Portal - ndhled na karty pfidéleného majetku pfihlaseného uZivatele

Portdl - ndhled systemizace pracovnich mist.

Portal - ndhled benefitl zaméstnancl a podporu Cerpani (caffeterie) pfihlaseného uzivatele

Portdl - ndhled pracovné pravnich dokumentu (elektronicky osobni spis) pfihlaseného uZivatele

Portal - Pfehled absolvovaného rozvoje a vzdélavani
Portdl - pfehled a plan zdravotnich prohlidek

Portal - upozornéni na lhlty povinnych skoleni, zdravotnich prohlidek (zaméstnanec i nad¥izeny), termin
ukonéeni platnosti BOZP, PO, ref.auta), zobrazit na osobni karté

Portal - objednani jidla se sou¢asnym zobrazenim ceny a zustatku pfispévku FKSP pfihldseného uZivatele
Portdl - zobrazeni a zpracovéni prohlaseni poplatnika dané z pfijm0 FO pfihlaseného uzivatele

Portdl - zobrazeni a zpracovani Zadosti o ro¢ni zac¢tovani zéloh a darfiového zvyhodnéni prihlaseného
uZivatele

Portdl - zobrazeni zastupovani za jiného pracovnika v danych oblastech

Portdl - telefonni seznam v nahledu zaméstnanctll a organizacnich jednotek (integrace na data telefonni
ustfedny)

Portal - zobrazeni dat na mobilnim zafizeni (webovy prohlize¢ nebo aplikace - i0S i Android), responsivni
design

Portal - pFistup k zobrazeni a editaci Udaji v ramci definovanych workflow a dalSich zpracovani v rdmci HR
systému na zakladé uZivatelskych roli / opravnéni

Portdl - objednani obédu na dalsi dny, tydny.

Dodavatel HR systému zajisti migraci dat ze stavajicich systému (Mzdy, Personalistika, Dochazka)
Dodavatel HR systému zajisti migraci stavajici organizacni struktury z AD

GDPR - kategorizace Udajd pro mazani implicitné nastavené dle legislativy, s moZnosti vlastni Gpravy
GDPR - zpUsob spousténi mazani dat (ru¢né, systémoveé, kombinace)

GDPR - HR systém nabidne funkce pro Sifrovani/desifrovani uloZisté dat

GDPR - logovani pFistupu k osobnim/citlivym Gdajam, analyzy logC

GDPR - export evidovanych udaji o zaméstnanci do formdtu PDF (sezndmeni s vedenymi Gdaji)

Dodavatel garantuje, Ze systém neobsahuje zadné zranitelnosti obsazené v seznamech OWASP top 10

Rizeni pfistupovych opravnéni bude Feseno prostfednictvim roli. HR systém umozni k jedné identité mit
pfifazeno vice roli a umozni definovat konkrétni rozsah udaja ve étecim / editaénim zapisu.

Ptihlaseni identita z MS AD a technologie Single Sign On. Identita uZivatele pfevzata z pfihlaseni do OS
Windows. Alternativni zpUsob pfihlaseni pro uZivatele mimo domenu. Ovéfeni kartou na sdilenych kioscich
(zaméstanecky portal).

Logovéni zmén dat systému, operace (pfihlaseni apod.) Sbér a vyhodnocovani bezpec¢nostnich logti bude v
prostfedi Zadavatele fesen centralné systémem SIEM.

Schvdleni v aplikaci.

Systém umozni provazanost se systémem Cafeterie, ve smyslu zobrazeni naroku a zlstatku.

Systém umozni nahled zaméstnanci, nadfizenému a HR o absolvovanych a pldnovanych vzdélavacich aktivitach véetné
naklada
Lhaty se musi zobrazovat zaméstnanci, kterého se tykaji a jeho nadfizenému a to do doby, doku nebude 3koleni/prohlidka

hotova a zanesena v systému. Tj. musi se zobrazovat i poté, co ubéhné Ihita. Nejlépe vystrazné a nemoznost odkliknuti a
smazani.

Idedlné, aby se dalo v urdité ¢asti zobrazit, Ze vedouci oddéleni ma dovolenou a zastupuje jej feditel.

Odecet ceny za obéd ze mzdy, rliznd cena obédu dle vyse pfispévku FKSP.
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Testovaci prostiedi
Autentizace k Portalu zaméstnance vstupni identifikacni kartou na sdilené stanici

Serverova architektura s tenkym (webovym) klientem. Webové prohlize¢e MS Edge nebo Google Chrome.

Parametrizace umozni pfizptsobeni systému do souladu s potfebami Zadavatele a jeho zavedenym
ndazvoslovim

Jednoduché, uZivatelsky pfivétivé a intuitivni ovladani (napt. uZivateli se dle nastavenych pfistupovych
prav nabizeji jen funkce pro néj uréené )

PInd lokalizace v ¢eském jazyce

Obnova systému do puvodniho stavu (ne starsiho neZ stav z predeslého dne) v pfipadé poruchy SW nebo
HW v dobé kratsi nez 24 hodin po obnoveni funkénosti hardwaru

Ke vzdalenému pfistupu bude slouZit zabezpecené Sifrované pfipojeni VPN (Virtual Private Network).
Systém musi byt v tomto rezimu pouZitelny bez omezeni

Soulad s legislativnimi predpisy CR

Jednotlivé moduly HR systému budou schopny vzdjemné sdilet data

Integrace a synchronizace s AD, pfedstavuje zdroj dat o zaméstnancich. V3ichni vedouci maji své PC/NTB,
¢ast pracovnikd vyroby neni v AD a nema PC ani mail. Sdilené stanice.

Integrace s DMS v oblasti Zadosti o pfidéleni roli

Import Udajl z pfistupovych ¢idel, udaje o dochdzce a zadanych divodech nepfitomnosti. Davkové
prevzeti idajli z evidence karet (prevzeti ID karty)

Synchronizace se stavajicim pristupovym systémem, vazby a datova zadrz na vstupnich turniketech
Integrace se systémy jidelen (pfevzeti nabidky a sdéleni objednavek)

Integrace s Ucetnim systémem, podklady k vyplaté mezd a odvodd, zaluc¢tovani a prevzeti potrvzeni o
provedeni pfevodu

Integrace na systém eNeschopenky a ziskdni udaja

Integrace se systémem RIS (Ucetni SW) pro zobrazeni karty zaméstnance (pfidéleny majetek), véetné
vyznaceni hmotné odpovédnosti, pokud je evidovéna

Integrace na data telefonni ustfedny (telefonni seznam)

Integrace na spisovou sluzbu- moznost konfigurace ukladani vytvofenych dokumenta a jejich metadat ve
vztahu k HR (pracovni smlouva, mzdovy vymeér, ...)

Integrace na ERP (Cicero)

Systém umozni realizovat omezeni zpracovéni u zvolenych zaméstnanc( a OU (¢l. 18 GDPR)

Vyzva k aktualizaci OU po uréité |hiité beze zmény (napi. adresa, ostatni kontakty po 3 letech)
Vedeni souhlasti u jednotlivych zaméstnancd (rozhrani pro rozsah OU, vrstevny souhlas) + evidence
pfipadného odvolani a vymazu dat

Evidence schvaleni potvrzeni od lékafe (navstéva lékafe schvalovana nadfizenym)

Aktualizace systému musi byt v souladu s legislativou (nové formulare, vyhlasky).

Musi byt provazanost mezi daty zadanymi v HR systému a ve mzdach (typicky zadam-li do karty v HR systému, Ze ukoncuji
pracovni pomér, musi se zobrazit i ve mzdach). Nicméné idedIné aby provdzanost neméla vliv na aktudlni operace (pokud
zpracovavam mzdy, tak mohu do HR systému zadat zdravotni prohlidku, ale nemohu ukn¢it pracovni pomér.

Synchronizace databaze osob a osobnich Cisel s pfistupovym systémem v pravidelnych intervalech nebo na vyzadani.
Informace o priichodu do dochazky po prichodu turniketem a schvéleni pfistupovym systémem (datovd zadrz)

Export pozadovanych dokument( pro dle spisového ¥adu (Pfiloha 5 Spisovy fad, kapitola 1.4)
Napt. XMLS s OS, jmeno, hodiny, nakladove stfedisko, periodicky kazdy mésic, ndvaznost na vypocet mzdy.
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