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1 POPIS POZADAVKU

Na zékladé diskuzi se zastupci RSD byl na zakladé jejich pozadavk® vytvoren tento dokument,
ktery slouzi jako podklad pro nabidku implementace rozsitujici funkcionality vyvijené aplikace
podplirného procesniho nastroje pro pracovniky a operatory dopravniho centra. Predmétem
nabidky je zanalyzovani potieb, vytvoreni ndvrhu a implementace rozsitujictho modulu do
aplikace Deniku operatora.

Na zakladé poZzadavku ze strany RSD, dojde kanalyze implementace néstroje RADF (Rapid
Application Development Framework) WFL (WorkFlow) do Personalniho procesu: Schvaleni
nabidky uchazeci, kdy dosavadni analyza pouze popisuje proces schvalovani, bez vazby na
konkrétni software.

1.1 RozSirujici modul pro Denik operatora

Tento modul (¢ast), by méla slouZit jako seznam dostupnych informaci, zejména pak telefonnich
kontaktii na zhotovitele RSD a dalsi entity.

Kontakty se uzivateli zobrazi na zakladé zvoleny udaju.

Vznikne nova tabulka v databazi napr. Zhotovitele, ve které budou uloZeny veskeré informace o
zhotovitelich.

Dojde kvytvoreni zvlaStni obrazovky pro kontakty z Pasportu a zvlast obrazovky pro
vyhledani/zobrazeni hodnot z tabulky zhotovitelt.

Kontakty Pasport
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Kontakty zhotovitelé

Uzivatel vroli administratora ma mit moZnost editovat a mazat zaznamy, pripadné vytvaret
nove.

Ve sloupci akce budou tlac¢itka pro editaci, nebo odstranéni zaznamu (tato ¢ast bude zobrazena
pouze uzivateli s piislusnou piidélenou roli)

Stisknutim tlacitka Vytvorit novy zaznam, administrator vytvoii novy zaznam v tabulce
zhotovitele.

Vypliiované Atributy:
Firma - Povinny udaj
Kontaktni Osoba
Telefon - Povinny udaj

Poznamka

Novy zaznam
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Prehled Administrator

Editace zaznamu

Po stisknuti tlacitka "tuzka" (editace zaznamil), se uzivateli zobrazi nova stranka s jiz
predvyplnénymi hodnotami. Dany uZivatel ma nasledné moznost tdaje v telefonnim seznamu

pozmeénovat.
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Smazani/zneplatnéni zaznamu

Po kliknuti na ikonu "kose", ktera bude uvedena ve sloupci akce, se uzivateli zobrazi pop-up okno,
kde ma uZivatel moznost potvrdit ¢i zamitnout poZadavek na odstranéni zaznamu.

V pripadé vybéru tlacitka odstranit dojde k smazani zaznamu. V pripadé tlacitka zavrit, dojde
k ukonceni pozadavku odstranit zaznam.

Pirehled Operator
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1.2 Analyza implementace RADF (Rapid Application Development
Framework) do personalniho procesu: Schvaleni nabidky uchazeci

Na zakladé diskuzi a poZadavki RSD dojde k dodani analyzy vyuZiti nastroje RADF WFL v ramci
implementace Personalniho procesu: Schvaleni nabidky uchazec¢i a tim doplnéni analyzy dodané
ze strany RSD .

Vystupem analyzy bude dodani ¢tyi procesnich map z pohledu RADF navazaného na WFL procesy
popsané v analyze ve formatu BPM. Dojde k popsani rozhrani mezi tcastnicimi se systémy
OKBASE <-> RADF WFL a navazani procest na data, ktera budou vyuzivana v ramci implementace
daného teSeni.

Presny popis WFL OKBASE je popsan v samostatné priloze tohoto dokumentu
RSD_Analyza_v4.pdf.

V ramci analyzy bude vytvoren navrh wireframe Formulare, ktery je vyuzivan v procesu Schvaleni
nabidky uchaze¢i a bliZze popsan v dodaném dokumentu ze strany RSD.

V pribéhu analyzy dojde k vydefinovani veskerych podminek, pti vykonavani jednotlivych
procest, pirechodt a stavii mezi nimi a k vydefinovani rozsahu vstupnich a vystupnich informaci.

Vystupy analyzy v bodech:

e Ctyfi procesni mapy ve formatu BPM diagramu

e Popis rozhrani mezi dc¢astnicimi se systémy daného procesu

e Wireframe Formulare pouzitého v aplikaci tkold z pracovnich procesii pouzivaného
prisluSnymi uzivateli aplikace

e Definice rozhodovacich podminek a rozsahu vstupnich a vystupnich informaci

2 SOUCINNOST

V ramci analytické faze pozadujeme soucinnost zaméstnancti RSD (pripadné dodavateld systému)
v roli:

Projektovy manazer

ZastresSuje koordinaci ¢innosti, realizaci integracnich pozadavki analyzy anebo implementace na
strané zakaznika.

Garant systému (byznys vlastnik):

V ramci analyzy poskytuje konzultace v rozsahu dotcenych systém, u kterych se pozaduje

ukladani a verzovani zdrojovych kodu.

Garant (-i) (Integracni architekt, vlastnik sluzby, vlastnik oblasti, apod.):

Zaméstnanec je garantem projektu v oblasti architektury reseni. V priibéhu projektu je

obeznamen s moznymi variantami pouzité technologie, kdy zabezpeci a odsouhlasi, Ze navrzené

IBA CZ s.T. 0. 7/9



resSeni Ize implementovat do existujiciho prostiedi.
Soucinnost pii analyze
Pro uspésné dokonceni analytické faze je nutna soucinnost zakaznika v rozsahu potrebném pro

zafixovani potteb, integraci a oblasti sluzeb.

3 HARMONOGRAM

IBA CZ pocita s dodanim a obou feSeni do 4 tydnt od pripadného objednani. Jedna se o Rozsirujici
modul pro Denik operatora a Analyzu implementace RADF do personalniho procesu: Schvaleni
nabidky uchazeci.

4 CENA

4.1 Nabidkova cena

41.1 Rozsifujici modul pro Denik operatora

CenazalM.).vKé Cenazapocet
PoloZka (role, pfip. skupina roli) M.J. Poéet M.J. M.J. v KE bez
bez DPH
DPH
konzultant/ analytik MD 7,00 4 400,00 K& 30800 K¢
RSD projektovych manazer MD 10,00 5 400,00 K¢ 54 000 K¢
architekt/ ndvrhar MD 10,00 6 000,00 K¢ 60 000 K¢
programéator/kodér MD 20,00 5 200,00 K¢ 104 000 K¢
specialista (L2, L3 podpory, release, technical writer, apod.) MD 0,00 4 400,00 K¢ 0Ké
specialista L1 podpory MD 0,00 3 400,00 K¢ 0 K¢
Cenacelkem  248800,00KE

Cena zahrnuje:

e Analyza reSenf

e Vytvoreni nové tabulky Zhotovitelé

e Rozdéleni obrazovek pro kontakty z Pasportu a vyhledavani a zobrazeni hodnot z tabulky
Zhotovitelé

e Vytvoreni role administratora s moznosti vytvoreni, editace a smazani zdznamu

4.1.2 Analyza implementace RADF do personalniho procesu

CenazalM.).vKé Cenaza pocet
Poloika (role, pfip. skupina roli) M.J. Pocet M.J. M.J. v K¢ bez
bez DPH
DPH
konzultant/ analytik MD 20,00 4400,00 K¢ 88 000 K¢
RSD projektovych manazer MD 10,00 5 400,00 K¢ 54000 K¢
architekt/ navrhar MD 30,00 6 000,00 K¢ 180 000 K¢
programétor/kodér MD 20,00 5200,00 K¢ 104 000 K¢
specialista (L2, L3 podpory, release, technical writer, apod.) MD 0,00 4 400,00 K¢ 0Ke
specialista L1 podpory MD 0,00 3400,00 K¢ 0Ke
Cenacelkem 42600000 KE

Cena zahrnuje:

e (Ctyri procesni mapy ve formatu BPM diagramu
e Popis rozhrani mezi dc¢astnicimi se systémy daného procesu
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o Wireframe Formuldfe pouzitého v aplikaci Ukold z pracovnich procesti pouzivaného
prislusnymi uzivateli aplikace

e Definice rozhodovacich podminek a rozsahu vstupnich a vystupnich informaci

e Nadefinovani veSkerych podminek p¥i realizaci procest

Celkova cena obou reseni je 674 800 K¢ bez DPH.

4.2 Fakturacni milniky

1. Priakceptaci Rozsitujictho modulu pro Denik operatora
2. Analyza implementace RADF do personalniho proces: Schvaleni nabidky uchazeci
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Reditelstvi silnic a dalnic CR
1. UvoD

Potfebou zakaznika je Fizeni personalniho procesu, b&éhem kterého se schvaluje vysledna nabidka uchazedi.
Schvalené informace se vysledné vyexportuji do Sablony dokumentu, ktery je zasilan nebo jinak pfedavan danému

uchazegdi.

V procesu budou schvalovany nabidky uchaze&im THP (technickohospodéafsky pracovnik), D (dé&lnik), D-SSUD
(délnik na Stredisku spravy a udrzby dalnic) a jmenovanym zaméstnanciim s vyjimkou GR, jehoZ nabidka se

neschvaluje.

Cilem této analyzy je popis uvedeného procesu. Analyza popisuje pouze proces schvalovani bez vazby na konkrétni

software, detaily a pfesné chovani doplni spole¢nost IBA dle moznosti software RADF.

V analyze neni detailné feSena vazba na spisovou sluzbu, bude upfesnéno pozdéji podle konkrétniho zadani a

konzultace s metodikem Spisové sluzby.

2. UZIVATELE A ROLE V SYSTEMU

Prihlaseni uzivatelt bude probihat automaticky oproti uzivatelskym uctim v OKbase. Ve webovém klientovi systému

OKbase bude odkaz do prostfedi Nadstavby. Rozdéleni uzivatelt do roli bude fidit systém automaticky podle:

e Vedouci oddéleni
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi“ (hierarchicky)
e Vedouci odboru
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi“ (hierarchicky)
o Reditel useku
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi“ (hierarchicky)
e Personalni odbor
o budou vichni uzivatelé s kompetenci pro schvalovani VR — personalist/ka (mimo hierarchii)
= nazev kompetence: ,Schvaluje VR — personalista“
= vytvofeni nové kompetence nebo vytvofeni samostatné role v Nadstavbé (pro vedouci
pracovniky, ktefi kontroluji ¢astky ve stavu ,Schvaleno®)
e Reditel spravniho Useku
o uzivatel s kompetenci pro schvalovani VR — feditel spravniho useku (mimo hierarchii)
o vytvofeni nové kompetence pro schvalovani ,Schvaluje VR — Feditel spravniho useku*
e Nabor
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci pro schvalovani VR — naborai/ka (mimo hierarchii)
* nazev kompetence: ,Schvaluje VR — naborar
e GR
o uZivatel s kompetenci pro schvalovani VR — generalni feditel (mimo hierarchii)

o vytvoreni nové kompetence pro schvalovani ,Schvaluje VR — generalini feditel”

Personalisté vidi vSechny zaznamy ve vSech stavech. Ostatni vidi jen zaznamy, které schvaluji.
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Kazda z roli mize zaznam editovat pouze v okamziku, kdy je za dany zaznam zodpovédna.
Pokud je v roli vice uzivatelt (Personalni oddéleni), sta¢i rozhodnuti jednoho z role pro pokracovani procesu.

Zadavatel schvalovaciho procesu vidi rovnéz priibéh schvalovani.

3. NADSTAVBA

PRACOVNiI PROSTOR PRO PRACI

Specializované schvalovaci procesy budou probihat v nadstavbé, do které se personalistky, schvalovatelé €i jini
uzivatelé prokliknou rovnou z prostfedi systému OKbase, pfipadné i z jinych systém(. Uzivatelé se nebudou nuceni
se do nadstavby znovu pfihlaSovat. Do nadstavby se budou uzivatelé rovnéz proklikavat z doru¢enych emailovych

notifikaci, ve kterych bude uveden aktivni odkaz na konkrétni zaznam, ktery maji fesit.

Pfedmétem analyzy je aktualné proces schvalovani nabidky uchazeci, ale nadstavba do budoucna bude pokryvat a
obsluhovat mnohem vice personalnich proces(. Proto je Zadouci, aby nadstavba obsahovala administraéni rozhrani,
které bude umozZfiovat nastavovat obecné chovani systému jako delegace, notifikace atp. Sou¢asné& musi nadstavba

umozhovat rozvoj s ohledem na budouci rozvoj, praci s vystupy a integrace.

Z tohoto pohledu povaZujeme za rozumné, vyuzivat nadstavbu jako jednotné informacni prostifedi, ve kterém bude
prehledné zobrazen priibéh jednotlivych procesu, aktualni stav schvalovani a evidenci vystupl z procesu. Jednotlivé
kroky budou notifikovany, aby uzivatel mél pfehled o krocich, které ma ucinit (schvaleni, dokonéeni procesu, na
védomi atp.). Zaznamy bude mozné fadit, vyhledavat v nich a provadét bézné uzivatelské operace. Dostupny bude

auditlog (kdy, kdo a co schvalil) ¢i eskalace (nerozhodnuti uzivatell) s navaznosti na delegace.

NASTENKA
Seznam sloupcll na nasténce v nadstavbé:

e Datum vytvofeni

e Zadavatel

e Uchazec = titul pfed jménem, jméno, pfijmeni, titul za jménem
e Pracovni misto

e Organiza¢ni jednotka

e Zodpovédny

e Stav

o Datum a &as posledni zmény
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POPIS STAVU A SPECIFICKYCH AKCI

Zodpovédny Nazev stavu Dostupné akce (jen specifické | Popis

pro stav)
Vedouci Evidovano Vedoucim | Predat ke kontrole Pocateéni stav pro vedouciho
oddéleni / odd./sti. oddéleni &i stfediska
stfediska

Vedouci odboru

/ Useku

Reditel tseku

Personalni
odbor

Evidovano Vedoucim

odb./iseku

Evidovano Reditelem

useku

Ke kontrole

Piedat ke kontrole akce pouze
u nové vytvarenych nabidek

touto roli

Predat rediteli seku akce
pouze u Nabidek ze stavu ,Ke

kontrole*“

Predat personalnimu odboru -
akce u nové vytvarenych
Nabidek touto roli i Nabidek ze
stavu ,Ke kontrole“ (pfechazi

vzdy do stavu ,Ke kontrole®)

Predat ke schvaleni - akce u
Nabidek ze stavu ,Ke kontrole*
do stavu ,Evidovano Vedoucim
oddéleni/stfediska“ nebo

,Evidovano Reditelem useku*

Predat fediteli spravniho
useku (akce pouze u WF typu
THP/JM u Nabidek ze stavu
,Evidovano Reditelem Useku*
nebo pokud je Personalni odbor
sam Zadavatelem u typu WF -
JM)

Pocatecni stav pro vedouciho

odboru &i useku

Pro vyjadreni k Nabidce

vytvofené podfizenym

Pocatec¢ni stav pro feditele

useku

Pro vyjadfeni k Nabidce

vytvorené podfizenym

Akce je dostupna pro
Personalni odbor, at' jiz se
jedna o novou Nabidku (pfisla
od zadavatele) anebo jiz
schvélenou Nabidku (proSla
schvalenim Vedoucim odboru
&i Reditelem Useku). Podle
zadavatele proces pokracuje
k Vedoucimu odboru ¢i

Rediteli useku.

Akce je dostupna pro
Personalni odbor az po
schvaleni Nabidky (Reditelem
useku) ¢€i po vytvofeni viastni
nabidky (typ WF - IJM).

Jinak je akce nedostupna.

T
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Reditel Piedano PO

spravniho useku

Vedouci Predano vedouci MPO

mzdového a
personalniho

odboru

Predat vedouci MPO (akce
pouze u WF typu ,D*/“D-SSUD*
pro Nabidky ze stavu ,Ke
kontrole® do stavu ,Pfedano
Vedouci MPO*

Schvaluji

Akce u WF typu THP

Schvaluji

Akce u WF typu JM s pfiznakem

Schvaluji

Akce u WF typu JM
bez pfiznaku
Neschvaluiji

Akce u WF typu THP

Neschvaluji

Akce u WF typu JM s pfiznakem

Neschvaluiji

Akce u WF typu JM

bez pfiznaku

Predat k odeslani - akce u WF
typu D/D-SSUD do stavu

L,Vraceno k zadavateli“

Zamitnout - akce u WF typu
D/D-SSUD do stavu ,Zamitnuto*

Akce je dostupna pouze pro
Personalni odbor az po
schvaleni Nabidky (Vedoucim

odboru &i Reditelem Useku)

Akce dostupna pro Reditele
spravniho useku do stavu

Schvaleno

Akce dostupna pro Reditele
spravniho useku, pfesun do

stavu ,Pfedano RSU“

Akce dostupna pro Reditele
spravniho Useku do stavu

Schvaleno

Akce dostupna pro Reditele
spravniho Useku do stavu

Zamitnuto

Akce dostupna pro Reditele
spravniho Useku, pfesun do

stavu ,Pfedano RSU“

Akce dostupna pro Reditele
spravniho useku do stavu
Zamitnuto

Akce je dostupna pouze pro
Vedouci mzdového a
personalniho odboru, proces
projde SSL

Proces konci, nepokracuje do
SSL
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Generalni feditel | Pfedano RSU

Zamitnuto

Vedouci Schvaleno

mzdového a
personalniho

odboru

Zadavatel Vraceno k zadavateli

Prijato uchaze€em

Nepfrijato uchazeéem

Zruseno

Schvaluji

Akce u WF typu JM

Neschvaluiji

Akce u WF typu JM

Vratit k rozhodnuti

Predat k odeslani — akce pro
WF typu THP/JM do stavu

LVraceno k zadavateli“

Vratit fediteli — akce pro
vraceni Nabidky z rozhodnuti
fediteli

Pfijato uchaze¢em

Nepfrijato uchaze€em

Zodpovédny GR, akci pfesun

do stavu Schvaleno

Zodpovédny GR, akci pfesun

do stavu Zamitnuto

Za stav Zamitnuto neni nikdo
zodpovédny (Nabidku nikdo
nema v aktivnich ukolech).
Existuje vratny krok pro

uZivatele, ktery rozhodl.

Akce je dostupna pouze pro
Vedouci mzdového a
personalniho odboru, proces
projde SSL

Vratny krok pro Vedouci MPO

ze stavu Schvaleno

Akce je dostupna pro
zadavatele, ktery proces
aktivoval (Vedouci oddéleni /
stfediska, Vedouci odboru /

useku, Reditel useku)

Konecny stav, dale neni nikdo

zodpovédny

Koneény stav, dale neni nikdo

zodpovédny

Koneény stav, dale neni nikdo

zodpovédny
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4. SCHVALOVACI PROCES

Finalni nabidka pro uchazefe se bude schvalovat prostfednictvim elektronického formulare, ktery nebude pfimo
soucasti systému OKbase, ale bude jeho nadstavbou. Do formulafe se budou néktera data doplfiovat automaticky a
dal8i zadavat ru¢né. Ve formulafi bude probihat zakladni kontrola zadanych informaci, v€etn& povinné vyplnénych
poli. Schvalovatelé budou dynamicky doplfiovani podle platné organizaéni struktury, ktera bude pfenadena ze
systému OKbase. Kone¢nou spravnost zadanych a schvalenych informaci ovéfi Vedouci personalniho a mzdového
odboru ve stavu ,Schvaleno”. Kone¢nym rozhodnutim a vybérem Sablony v MS Word dojde k vygenerovani nabidky
a jejimu ulozeni do Spisové sluzby a do procesu se ulozi odkaz na dokument v SSL. Proces pokracuje k zadavateli,
ktery schvalenou nabidku pfedava uchazedi, v SSL zadavatel zaeviduje zpusob a datum odeslani. Nasledné, po
kontaktu s uchazeem, zaeviduje datum a vyjadfeni uchazecCe ve formulafi WF. Po potvrzeni akci na formulafi Pfijal
/ Nepfijal odchazi notifikace dle pravidel v bodé 7.3.1 Prehled zasilanych notifikaci. Tim proces schvalovani

nabidky uchazeci konc&i a nepokracuje do dalSich procesl v nadstavbé.

4.1. EVIDENCE UCHAZECE V MODULU NABOR

VSichni uchazeCi o dané pracovni misto, musi byt evidovani v modulu Nabor v systému OKbase. V definici
Vybérového Fizeni (VR) je povinné:
1. vyplnit vazbu na pracovni misto (parametr ,Misto v systematizaci); jinak se pracovni misto nenabidne

v nadstavbé ke schvalovani

Na zakladé definice ,Mista v systemizaci“ (pracovniho mista zafazeného v organizaéni struktufe) se budou
dynamicky pfifazovat schvalovatelé v ramci platné organizacni struktury v systému OKbase. Informace evidované u
pracovniho mista (platova tfida aj.) budou dynamicky nadteny do schvalovaciho formuldfe po nacteni nabizené

pracovni pozice. N&které informace ve schvalovacim formulafi bude mozné nadale editovat (viz kapitola
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Formular).

Uchazec/i na dané pracovni misto, kterym miize byt schvalovana nabidka, budou evidovani ve vybérovém fizeni v
kole ,Vybrani“. Pouze z tohoto kola je bude mozné vybrat do schvalovani v nadstavbé. V tomto kole mlze byt
evidovano vice uchazecl a zalezi na zadavateli, kterého vybere do schvalovani. Proces nebézi paralelné s vice

uchazedi, ale vzdy s jednim uchaze&em.

Zadavateli se budou nabizet pouze uchazedi, ktefi spadaji do jeho organizaéni jednotky a budou souc¢asti uvedeného

kola ve vybérovém fizeni.

Pokud bude tfeba fesit zastup (napfiklad z ddvodu nemoci Vedouciho oddéleni, bude feSeno pres Delegace, viz bod
Delegace). Delegovany bude moci vybrat uchazece, aktivovat schvalovaci proces ¢&i jeho dal$i kolo. Struktura

schvalovatell se bude vzdy odvijet od za¢lenéni pracovniho mista v systemizaci.
V databazi se jedna o tabulky:

e H_NABOR_VYBER —data o VR, k jakému pracovnimu mistu se vztahuje
o H_NABOR_KOLO - definice jednotlivych kol VR

e H_C_NABOR_KOLO - kod a nazev jednotlivych vybérovych kol

e H NABOR_UCHAZEC - data o uchazeci
o H_NABOR_UCHAZEC ID - vazba na kolo

WORKFLOW

SPOLECENE PRINCIPY WORKFLOW

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci ,fidi“. Tito uzivatelé

mohou aktivovat procesy jen téch uchazecl, ktefi spadaji do jednotky, kterou Fidi.

Zadavatel v nadstavbé v uvedené agendé klikne na tlagitko ,Nové schvalovani nabidky“. Tim se aktivuje formulaf,

ktery prochazi schvalovanim.

Zadavatel ve formulafi vybere nabizené pracovni misto a nasledné vybere konkrétniho uchazece. Po vybéru ve
formulafi se dynamicky nactou informace, které se vazi k danému pracovnimu mistu v organizacni struktufe nebo
jsou evidované v modulu Nabor. Souc¢asné se z modulu Nabor do formulafe automaticky nactou vSechny dokumenty
evidované u uchazece (CV, motivacni dopis aj.), zadavatel nasledné muze dokumenty z formulare odebrat. Pfehled
vSech parametru, které se nactou nebo je doplni zadavatel, v€etné toho, zda je mozné je editovat, jsou popsany

v kapitole ,,
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Formular “.

Po zadavateli vzdy proces pokracuje nejprve na Personalni odbor do stavu ,Ke kontrole®. Personalistky v tomto stavu
doplni/zedituji potfebné informace do formulafe a teprve nasledné proces pokraCuje do schvalovani podle

organizacni struktury. Podle toho, kdo je zadavatelem, se dynamicky méni nékteré akce (tladitka) na formulafi.

Na karté pozadavku budou zobrazeny pro jednotlivé schvalovatele (Vedouci odboru, Reditel Useku, Personalni
odbor) pfepinade s hodnotami ,Doporucu;ji“ / ,Nedoporucuji“ a pole pro poznamku. UZivatelé v uvedenych rolich
nerozhoduji, ale pouze se k uchazedi vyjadiuji. Uvedené pfepinace pro jednotlivé role se dynamicky na&tou podle
toho, kdo je zadavatelem (pokud je zadavatelem Vedouci oddéleni, pak své vyjadieni musi uvést Vedouci odboru,
Reditel Gseku, Personalini odbor). UZivatel v dané roli ve fazi schvalovani vybere povinné jednu z hodnot. V pfipadé
hodnoty ,Nedoporuduji“ musi uzivatel povinné vyplnit poznamku. V pfipadé hodnoty ,Doporuduji, mize uzivatel
doplnit poznamku, ale neni povinna. Vyjadfeni i komentafe jsou pro dal$i uzivatele v procesu viditelné, ale

needitovatelné.

Na formulafi se budou dynamicky zobrazovat akce (tlaCitka) specificka pro daného schvalovatele (v pfipadé, kdyz
ma zaznam pravé v zodpovédnosti). Specificka tlacitka v sobé& zahrnuji uloZzeni zmén a pfedani do procesu, aby
uzivatel nebyl nucen klikat na dvé tlacitka (UloZit + akce). Tato dynamicky nacitana tlaCitka budou doplnéna sadou
standardnich akci (tlagitek) vtomto poradi — UloZit, Zavfit, Zpét a Zrusit. Akce (tladitko) ,UloZit“ pouze uloZi
provedené zmény, nema vliv na pokracovani v procesu a neodchazi zadna notifikace. Akce (tlagitko) ,Zavfit“ zaznam

zavfe bez uloZeni zmén, nema vliv na pokracovani v procesu a neodchazi zadna notifikace.

Existuji také vratné kroky pro situace, kdy uZivatel v procesu udéla uzivatelskou chybu. Pokud zaznam jesté nezacal
zpracovavat dalSi uzivatel v procesu, miize dany uzivatel proces vratit tlacitkem ,Zpét“, opravit chybu a pokracovat
v procesu. Pokud néktery z dalSich schvalovatell jiz rozhodl, volba ,Zpét* jiz nebude aktivni. Tato akce neni

notifikovana. Akce ,Zpét‘ neznamena, ze by uzivatel predaval Nabidku pfedchozimu uzivateli.

Pro situace, kdy v prabéhu schvalovani dojde k nepfedvidané udalosti (uchazeé zrusi svij zajem, zaméstnavatel se
dozvi urcitou okolnost aj.), je mozné proces schvalovani zastavit akci ,Zrusit”, aby proces nepokracoval. Volba bude
dostupna pro Vedouciho oddéleni, Vedouciho odboru, Reditele Useku, Personalni odbor pfed rozhodnutim Reditele
spravniho useku. V takovém pfipad bude uZivateli zobrazeno vysvétlujici oznameni, povinné bude muset vyplnit
poznamku a aZz po odsouhlaseni a doplnéni se proces schvalovani zastavi. Pfi této akci bude vZdy odeslana

notifikace, viz kapitola 7.3.1 Prehled zasilanych notifikaci.
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WORKFLOW PRO ZAMESTNANCE THP

Definice zaméstnance THP v OKbase:

o klasifikace = "Typ zaméstnance" / hodnota v €iselniku = "THP"
o klasifikace je pfifazena na "Pracovni misto"
e nemaiji kompetenci ,Fidi*

e proces WF je spole¢ny pro vSechny takto definované zaméstnance THP bez ohledu na Organizaéni jednotku
Popis procesu:
Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci ,fidi“:

e vedouci oddéleni / stfediska
e vedouci odboru

e feditel useku

Zadavatel aktivuje proces volbou ,Nové schvalovani nabidky“. Po vyplnéni maze formular jen ulozit akci ,UloZit" a
muze se k nému pozdéji vratit a pfedat jej do schvalovani. Nebo miiZe proces rovnou aktivovat. V§echny kroky jsou

notifikovany dle téchto pravidel 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

Pokud je zadavatelem Vedouci oddéleni/stfediska, zahajuje proces akci ,Pfedat ke kontrole®“. Touto akci se zaznam
prfesouva do kompetence Personalniho odboru do stavu ,Ke kontrole“. Personalni odbor do formulafe doplni dalSi
informace a akci ,Pfedat ke schvaleni“ pozadavek preda do kompetence Vedouciho odboru. Vedouci odboru
zaznamena vyjadfeni k uchazeci (Doporuceni / Nedoporuceni) a provede pfipadnou Upravu informaci ve formulafi.
Akci ,Piedat fediteli iseku“ se zaznam presouva do kompetence Reditele useku. Reditel iseku zaznamena vyjadreni

k uchazedi (Doporuéeni / Nedoporuéeni) a provede pfipadnou Gpravu informaci ve formulafi. Reditel Useku akci
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.Predat personalnimu odboru“ pfedava zaznam do kompetence Personalniho odboru. Personalni odbor zaznamena

vyjadfeni k uchazeci (Doporuceni / Nedoporuceni) a provede pfipadnou Upravu informaci ve formulafi.

Pokud je zadavatelem Vedouci odboru nebo Reditel Useku, je proces obdobny, li$i se pouze poget schvalovatel(.
Pokud je zadavatelem Vedouci odboru, nasleduje Personalni odbor, Reditel iseku a proces se vraci na Personalni
odbor. Pokud je zadavatelem Reditel Useku, pokraduje proces jednokrokové jen na Personalni odbor.

Po schvaleni Nabidky schvalovateli mize Personalni odbor ve formulafi upravit zadané informace. Nové se mu
zobrazi tlagitko ,PFedat fediteli spravniho useku*, kterym Nabidku pfeda do kompetence Reditele spravniho Gseku.
Personalni odbor méa rovnéz ve stavu ,Ke kontrole* dostupnou akci ,Pfedat ke schvaleni pro pfipad, kdy by zmény
byly vétsiho rozsahu a bylo nutné Nabidku jesté jednou nechat schvalit jednotlivymi schvalovateli. Stejné jako pfi
prvnim prichodu by se schvalovatelé fidili podle toho, kdo je zadavatelem (pokud proces startuje Vedouci oddéleni,

pak schvaluje Vedouci odboru a Reditel useku).

Reditel spravniho Gseku jako jediny provede rozhodnuti a pfipadnou tpravu informaci ve formulafi. Reditel spravniho
useku rozhoduje akcemi ,Schvaluji“ / ,Neschvaluiji“.

Po rozhodnuti Reditelem spravniho Gseku akci ,Schvaluji* pfechazi schvalovaci proces do stavu ,Schvéleno.
Pozadavek ma v kompetenci Vedouci mzdového a personalniho oddéleni, ktera provede finalni kontrolu spravnosti
zadanych informaci. Ve stavu ,Schvaleno® nem(ze zadna schvalovaci uroven editovat zadané informace ve
formuléfi. Pokud néktera ze sloZzek mzdového ohodnoceni vyZaduje dodate&nou Upravu, doplni povinné Vedouci
mzdového a personalniho oddéleni textové komentar do pole Poznamka a proces vrati zpét Rediteli spravniho tseku
akci ,Vratit fediteli“. Po Upravé podle navrhu Vedouci mzdového a personalniho oddéleni, Reditel spravniho Useku

¢astku upravi a schvali. Proces mlze probihat opakované.

V pfipadé zamitnuti nabidky Reditelem spravniho Useku akci ,Neschvaluji“ proces pokraduje do stavu ,Zamitnuto®.
V tomto stavu jsou vSechna data ve formulafi pro vSechny role pouze pro &teni. V této fazi proces schvalovani
nabidky uchazeci v nadstavbé kon¢i. Rozhodnutim odchazeji notifikace dle pravidel. Zadavatel muze v pfipadé
potieby nastartovat proces znovu s jinym, eventuainé stejnym, uchazedem. Reditel spravniho Useku mize vzit své
rozhodnuti zpét akci ,Vratit k rozhodnuti®, ¢imz ji pfesune zpét do stavu ,Pfedano PO* a nabidku mlze akci
,Schvaluji* schvalit. Pokud je Nabidka ve stavu ,Zamitnuto®, neni za ni Reditel spravniho Useku zodpovédny a tedy

se mu nenabizi v aktivnich ukolech.

Po schvaleni nabidky ve stavu ,Schvaleno” mize Vedouci mzdového a personalniho oddéleni na formulafi vybérem
zménit vychozi exportni Sablonu nabidky ze zasobniku exportnich $ablon evidovanych v nadstavbé. Nebo ponecha
vychozi vzor exportni nabidky a formulaf potvrdi akci ,Pfedat k odeslani“. Do Sablony ve formatu *.docx se
automaticky doplni schvalena data z formulare a vysledny dokument bude pfedan Spisové sluzbé (tato faze bude
upfesnéna dle metodiky SSL, v jakém okamziku dokument ziska jednoznacny identifikator, kdy bude zalozen spis

atp.). Zpét do formulare se vrati aktivni odkaz na dokument ve Spisové sluzbé a pozadavek je pfedan Zadavateli.

Za faktické pfedani nabidky uchazeci a zaevidovani zpusobu a data pfedani, je zodpovédny Zadavatel. Zadavatel
po predani nabidky uchazeci (email, telefonat, datova zprava, osobné nebo jinym zpUsobem) zaeviduje tyto
informace (zpusob a datum pfedani) pfimo do Spisové sluzby. Schvalena data na formulafi ve WF ma dostupna

pouze pro &teni s vyjimkou Poznamky. Zmény uloZi.
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Na zakladé rozhodnuti uchazece zaeviduje Zadavatel datum pfijeti Ci nepfijeti nabidky (pfedvypinéné na ,dnes”,

Zadavatel muze zménit). Ostatni pole ma dostupné pouze pro ¢teni. Nasledné podle vysledku stiskne Zadavatel na

formulafi akci ,Pfijato” nebo ,Nepfijato“.

¢ Pfijato:

o

Pokud uchaze€ nabidku pfijal, odchazi notifikace oddéleni Naboru a na Personalni oddéleni
(notifikace obsahuje informace o uchazedi, pracovni pozici, datu pfijeti nabidky a odkazu na Nabidku
ve WF). Pracovnik Naboru pfesune takového uchazede v systému OKbase v modulu Nabor do
posledniho kola vybérového fizeni ,Vitézny uchaze&®, doplni datum pfijeti a uzavie vybérové fizeni.
Tim se vedoucim zaméstnancim pfestane zobrazovat dana nabizena pracovni pozice i uchazedi

pfifazeni k danému kolu vybéroveého fizeni. Pfesunutim uchazece do kola ,Vitézny uchazel” startuje

proces nastupu v OKbase pro personalistky. Proces v nadstavbé tim koncéi.

¢ Nepfijato = dvé moznosti:

1.

Pokud prvni uchaze¢ nabidku nepfijal, mize Zadavatel spustit schvalovaci proces s dalSim
uchazecem. Proces je identicky.
Pokud uchaze¢ nabidku nepfijal, mlize Zadavatel rozbéhnout dalSi kolo schvalovani se shodnym

uchazedem, viz kapitola Generovani 2-n kola.

WORKFLOW PRO ZAMESTNANCE D
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Definice zaméstnance D v OKbase:

e klasifikace = "Typ zaméstnance" / vybér z Ciselniku = "D"

o klasifikace je pfifazena na "Pracovni misto"

e A
¢ Organizaéni jednotka <> 3 v &iselniku "Typ organizaéni jednotky“ (GR = 1, Usek = 2, SSUD = 3, Odbor = 4,
Oddéleni = 5)
Podminky:

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci ,fidi“:

e schvaluji maximalné 3 schvalovatelé (vedouci stfediska/ vedouci odboru/ feditel useku) podle toho, kdo je
zadavatelem

e proces WF je spole€ny pro vSechny takto definované zaméstnance D ve vazbé na Organizalni jednotku
Popis procesu:

Proces schvalovani nabidky uchazedi klasifikovaného jako D, se od procesu 4.2.2 Workflow pro zaméstnance THP

liSi pouze ve dvou bodech:

o Definici zaméstnance D v OKbase (viz vyse)
e WF
o Proces nepokraduje k Rediteli spravniho useku

oV procesu rozhoduje Vedouci mzdového a personalniho oddéleni
Z tohoto dlivodu bude popsan pouze rozdil v procesu, oproti procesu 4.2.2 Workflow pro zaméstnance THP.

Po schvaleni nabidky vedoucimi pracovniky (vedouci stfediska/vedouci odboru/feditel useku) je Nabidka opét
v kompetenci Personalniho odboru ve stavu ,Ke kontrole® s novou akci ,Pfedat vedouci MPO*“ (soucasné se
zobrazuje také akce ,Pfedat ke schvaleni; technicky stejné jako u THP). Rozhodnutim akci ,Pfedat vedouci MPO*

pfechazi pozadavek do zodpovédnosti Vedouci mzdového a personalniho odboru.

Vedouci mzdového a personalniho odboru rozhoduje, zda s Nabidkou souhlasi (akci ,Pfedat k odeslani“) anebo
nesouhlasi (akce ,Zamitnout”). V pfipadé souhlasu muze Vedouci mzdového a personainiho oddéleni na formulafi
vyb&rem zménit vychozi exportni $ablonu nabidky ze zasobniku exportnich Sablon evidovanych v nadstavbé. Nebo
ponecha vychozi vzor exportni nabidky a formular potvrdi akci ,Pfedat k odeslani“. Do Sablony ve formatu *.docx se
doplni schvalena data z formulare a vysledny dokument bude pfedan Spisové sluzbé (tato faze bude upfesnéna dle
metodiky SSL, v jakém okamziku dokument ziska jednoznacény identifikator, kdy bude zaloZen spis atp.). Zpét do
formulare se vrati aktivni odkaz na dokument ve Spisové sluzbé a pozadavek je pfedan Zadavateli. Zadavatel je
informovan notifikaci. V pfipadé zamitnuti nabidky uchazeci odchazi notifikace dle pravidel 7.3.1 Prehled

zasilanych notifikaci. DalSi proces je shodny s 4.2.2 Workflow pro zaméstnance THP.




Reditelstvi silnic a dalnic CR

WORKFLOW PRO ZAMESTNANCE D-SSUD

Definice zaméstnance D-SSUD v OKbase:

e Kklasifikace = "Typ zaméstnance" / vybér z Ciselniku = "D"

o klasifikace je pfifazena na "Pracovni misto"

e A
e Organizaéni jednotka = 3 v &iselniku "Typ organizaéni jednotky* (GR = 1, Usek = 2, SSUD = 3, Odbor = 4,
Oddéleni = 5)
Podminky:

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci ,Fidi“:

e proces schvaluji ve vychozim nastaveni 2 schvalovatelé, variantné 3 schvalovatelé (vedouci stfediska/
vedouci odboru/ feditel Useku) podle toho, kdo je zadavatelem
e proces WF je spole€ny pro vSechny takto definované zaméstnance D ve vazbé na Organizalni jednotku
¢ varianta obsahuje na karté pfiznak "Nepozadovat rozhodnuti feditele useku"
o nastaveno ve vychozim nastaveni na ,true*
o Personalni odbor mize pfiznak odebrat (pro situace, kdy bude vyZadovan souhlas Reditele Gseku)
o Vysledné chovani:
= KDYZ zatrZeni ponecha = proces je dvojurovriovy (vychozi situace)

= KDYZ zatrzeni odebere = proces bude vyzadovat i Reditele Useku
Popis procesu:

Proces schvalovani nabidky uchazeéi klasifikovaného jako D na SSUD se od procesu 4.2.3 Workflow pro

zaméstnance D liSi pouze ve dvou bodech:
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e Definici zaméstnance D na SSUD v OKbase (viz vy$e)
e WF
o Proces ve vychozim nastaveni nepokraduje k Rediteli Useku
o Personalni odbor ve stavu ,Ke kontrole* bude mit k dispozici pfiznak pro vyzadani rozhodnuti
Reditele useku

Z tohoto dGvodu bude popsan pouze rozdil v procesu, oproti procesu 4.2.3 Workflow pro zaméstnance D.

V okamzZiku, kdy je poZzadavek v kompetenci Persondlniho odboru ve stavu ,Ke kontrole® (po aktivovani procesu
schvalovani nabidky uchazeci Zadavatelem = Vedoucim stfediska/ Vedoucim odboru), zobrazi se na formulafi
pfiznak ,NepoZadovat rozhodnuti feditele useku“. Pfiznak bude ve vychozim nastaveni zatrZzeny. Pfi takovém
nastaveni nebude vyZadovano rozhodnuti Reditele Useku. Pokud Personalni odbor pfiznak odebere, bude

vyzadovano rozhodnuti Reditele useku.

Pokud pfiznak zUstane nastaveny a proces aktivuje Vedouci stfediska, bude jej po doplnéni Personalnim odborem
schvalovat jen Vedouci odboru. Pokud pfi tomto nastaveni proces aktivuje Vedouci odboru, bude proces od

Personalniho odboru pokracovat rovnou pro rozhodnuti k Vedouci mzdového a personalniho odboru.

Stejné jako v procesu 4.2.3 Workflow pro zaméstnance D se schvalena Nabidka vraci na Personalni odbor do
stavu ,Ke kontrole®, kde se zobrazi nova akce ,Pfedat vedouci MPO*. Sou¢asné& ma Personalni odbor dostupnou
akci ,Predat ke schvaleni“. Sou¢asné ma Personalni odbor moznost odebrat pfiznak ,Nepozadovat rozhodnuti
feditele useku®. Pokud Personalni odbor pfiznak odebere a potvrdi Nabidku akci ,Pfedat ke schvaleni, vraci se

Nabidka schvalovatelim a bude pozadovano rozhodnuti Reditele Useku.

WORKFLOW PRO JMENOVANE ZAMESTNANCE
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Definice zaméstnance THP - Jmenovani v OKbase:

e klasifikace = "Typ zaméstnance" / vybér z Ciselniku = "THP"
e ma pfifazenou kompetenci ,fidi*
e klasifikace je pfifazena na "Pracovni misto"

e proces WF je spole¢ny pro vSechny takto definované zaméstnance THP bez ohledu na Organiza¢ni jednotku
Pravidla:

e neexistuje varianta kompetence ,fidi“ a klasifikace zaméstnance ,D*

e jmenovani zaméstnanci maji vzdy kompetenci ,fidi“
Popis procesu:

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci (Vedouci odboru / Reditel Useku), tedy uZivatelé
s kompetenci ,fidi“ a Personalni odbor, ktery podle instrukci mizZe proces rovnéz iniciovat. Nabidka pro Generalniho
feditele (GR) vibec neprochazi procesem.

Proces schvalovani nabidky uchazedi klasifikovaného jako THP s kompetenci fidi, se od procesu 4.2.2 Workflow

pro zaméstnance THP lidi pouze uvedenych bodech:

e Definici zaméstnance THP v OKbase (viz vy3e)
e WF
o Proces zahajuje az Vedouci odboru ¢&i Reditel Useku
o Proces zahajuje také role Personaini odbor (pt. pfi schvalovani Reditele useku)
o Rediteli spravniho Useku se na formulafi zobrazuje pfiznak ,Pfedat na schvaleni GR*, které bude ve
vychozim nastaveni zatrzeno
» Podle pfiznaku proces schvalovani funguje takto:
e Kdyz zatrzeno = schvaluje GR
e KdyZ nezatrzeno = schvaluje pfimo Reditel spravniho Useku
o Ve stavu ,Schvaleno® kontroluje schvalena data Vedouci mzdového a personalniho odboru a

v pfipadé nesrovnalosti proces vraci zpét GR nebo Rediteli spravniho Useku akci ,Vratit fediteli
Z tohoto divodu bude popsan pouze rozdil v procesu, oproti procesu 4.2.2 Workflow pro zaméstnance THP.

V pfipadé jmenovanych zaméstnanct muze proces aktivovat Personalni odbor. Zaznam se dostava rovnou do stavu

,Ke kontrole®. Akci ,Pfedat fediteli spravniho Useku® se proces ptesouva do kompetence Reditele spravniho useku.

Rediteli spravniho Gseku se ve stavu ,Pfedano PO* zobrazi ve formulafi pfiznak ,Predat ke schvaleni GR*, ktery je
ve vychozim nastaveni zatrzeny. Na zakladé pfiznaku a rozhodnutim akci ,Schvaluji pfechazi proces do
kompetence GR, ktery nasledn& rozhoduje akcemi ,Schvaluji* / ,Neschvaluji“. V pfipadé odebrani ptiznaku

Reditelem spravniho Useku proces nepokraduje na GR, ale pfimo do stavu ,Schvaleno®.

Nabidku ve stavu ,Schvaleno” ma v kompetenci role pro Vedouci mzdového a personalniho oddéleni, ktera provede
finalni kontrolu spravnosti zadanych informaci. Ve stavu ,Schvaleno“ nem(ze zadna schvalovaci Uroven editovat
zadané informace ve formulafi. Pokud néktera ze slozek mzdového ohodnoceni vyzaduje dodatecnou upravu, doplni

povinné Vedouci mzdového a personalniho oddéleni textové komentaf do pole Poznamka a proces vrati zpét akci
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,Vratit fediteli“. Po Upravé podle navrhu Vedouci mzdového a personalniho oddéleni, Reditel spravniho Gseku/GR

¢astku upravi a schvali. Proces mlze probihat opakované.

V pfipadé souhlasu muze Vedouci mzdového a personalniho oddéleni na formulafi vybérem zménit vychozi exportni
Sablonu nabidky ze zdsobniku exportnich Sablon evidovanych v nadstavbé. Nebo ponecha vychozi vzor exportni
nabidky a formuldf potvrdi akci ,Pfedat k odeslani“. Do Sablony ve formatu *.docx se doplni schvalena data
z formulare a vysledny dokument bude pfedan Spisové sluzbé (tato faze bude upfesnéna dle metodiky SSL, v jakém
okamziku dokument ziska jednoznalny identifikator, kdy bude zaloZen spis atp.). Zpét do formulafe se vrati aktivni
odkaz na dokument ve Spisové sluzbé a pozadavek je pfedan Zadavateli. Zadavatel je informovan notifikaci.
V pfipadé zamitnuti nabidky uchazeci odchazi notifikace dle pravidel 7.3.1 Prehled zasilanych notifikaci. DalSi

proces je shodny s 4.2.2 Workflow pro zaméstnance THP.

GENEROVANI 2-N KOLA

Pokud uchaze¢ nabidku nepfijal (stav Nepfijato uchaze¢em) anebo byl zamitnuty (stav Zamitnuto) a Zadavatel ma
informace, ze rozhodnuti Ize zvratit, pak mize z pfedchoziho kola schvalovani Zadavatel vygenerovat nové kolo.
VétSina hodnot se pfevezme z pfedchoziho kola, zaznamy se vzajemné provazi a Zadavatel odeSle pozadavek

znovu do schvalovani.

Zadavatel v nadstavbé vyhleda zaznam ve stavu ,Nepfijato uchaze€em® nebo ,Zamitnuto®, zaskrtne jej a klikne na
tlagitko ,Vytvofit nové kolo schvalovani®. Do vytvofeného zaznamu se prekopiruji vSechna data z pfedchoziho kola,

kromé:

o Doporucuji / Nedoporucuiji (vyjadfeni jednotlivych doporuciteld + vSechna rozhodnuti)
o Datum prijeti/nepfijeti nabidky uchaze¢em

e Poznamkaly

Soucasné nebude mozné editovat tyto uvedené parametry (budou shodné s pfedchozim kolem), pro ostatni pole

plati vSe, uvedené v kapitole
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Formular :

o Nazev nabizené pozice
e Vybér uchazece

e Pfedchozi schvalovaci kolo
Zaznam se presune do prvniho stavu k Zadavateli, ktery data upravi a odesle do schvalovani.

V takovém pfipadé na formulafi automaticky pfibude parametr ,Pfedchozi schvalovaci kolo®, kterym bude mozné se

prokliknout do pfedchoziho schvalovani, které je pouze pro &teni. DalSi proces je identicky.

Vytvofeni nového kola je podminéno tim, Ze uchazeé je stale ve VR na stejné pracovni misto a je zafazen v kole

~Vybrani“. V opaéném pfipadé nebude mozné nové kolo vygenerovat a Zadavatel bude informovan hlaskou.
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5. FORMULAR

Jednotlivé parametry na formulafi musi byt uspofadany na formulafi tak, aby se maximalné vyuzila plocha monitoru.

Parametry na formulafi:

Datovy

typ

Povinnost

=]}
ace

Nazev
nabizené

pozice

Vybér

uchazece

Predchozi
schvalovaci

kolo

Odkaz

Jméno

Pfijmeni

Titul pred

Titul za

Vyhledav

aci pole

Vyhledav

aci pole

Text

URL

Text

Text

Text

Text

Ano

Ano

Ne

Ne

Ano

Ano

Ne

Ne

Ne

Ne

Ne

Ne

Vyhledani podle nazvu nabizené pracovni pozice, spadajici
pod konkrétniho vedouciho v systemizaci. Po aktivovani
procesu jiz needitovatelné. Parametr je editovatelny pro

zadavatele pfi aktivaci procesu schvalovani Nabidky.

Vyhledavani podle jména &i pfijmeni ze seznamu uchazecu,
kteFi jsou ve VR dané nabizené pracovni pozice nastaveni
jako ,Vybrani“. Po aktivovani procesu jiz needitovatelné.
Parametr je editovatelny pro zadavatele pfi aktivaci procesu

schvalovani Nabidky.

Aktivni odkaz na pfedchozi kolo schvalovani. Parametr je

viditelny pouze v pfipadé, Ze byl vytvofen Kopii
z pfedchazejiciho schvalovaciho kola. V ostatnich pfipadech

neni parametr viditelny. Nelze jej editovat pro Zadnou roli.

Aktivni odkaz na dokument ve Spisové sluzbé. Parametr je
viditelny az ve stavu ,Vraceno k zadavateli, kdy proces jiz
proSel SSL. V ostatnich pfipadech neni parametr viditelny.

Nelze jej editovat pro zadnou roli.

Automatickeé nacteni z dat po vybéru uchazece, parametr jen

pro cteni

Automatické nadteni z dat po vybéru uchazece, parametr jen

pro ¢teni

Automatické nacteni z dat po vybéru uchazece, parametr jen

pro cteni

Automatické nadteni z dat po vybéru uchazece, parametr jen

pro ¢teni




Reditelstvi silnic a dalnic CR

Organizacni

zarazeni

Misto vykonu

prace

Predpoklada
né datum

nastupu

ZkusSebni

doba

Hlavni
pracovni
pomér -

Uvazek

Doba urcita

Doba urcita —

Datum do

Ciselniko -
va
hodnota
Text Ano
dlouhy
Datum Ano
Ciselnik Ano
Text Ano
kratky
Ciselniko Ano
va
hodnota
Datum Ano

Ne

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Automatické nacteni ze Systemizace od Pracovniho mista;

pro vSechny Ucastniky jen pro éteni

Zada zadavatel (adresu pracovisté) / editovat muze jen
personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole neni editovatelné

v prubéhu procesu; pole je pro véechny jen pro &teni

Automatické nacteni z modulu Nabor, pfipadné zada/edituje
Zadavatel Ci Personalistka ve stavu ,Ke kontrole®, pro

vSechny ostatni v procesu je informace pouze pro ¢teni

Vybér z &iselniku zkuSebni doby v OKbase (,ZkuSebni
doba®), vychozi hodnotou ve formulafi bude 3 mésice,
Zadavatel / Personalistka ve stavu ,Ke kontrole* mohou
zménit za jinou hodnotu v Ciselniku; pro ostatni udaj jen pro

Cteni

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole
dale neni editovatelné v pribéhu procesu; pole je pro

vSechny jen pro ¢teni

Ciselni na strané WF, povinné vyplfiuje Zadavatel. Vychozi
hodnota je nastavena na ,Ano“. Editovatelné pro vSechny

dal8i uzivatele, ktefi maji zaznam v zodpovédnosti.
Hodnoty:
- Ano

- Ne

Parametr bude viditelny a editovatelny na zakladé
vyplnéného parametru ,Doba uréita“ s hodnotou ,Ano*
(pokud bude v parametru ,Doba urcita ,Ne“, parametr se
nebude zobrazovat). Povinné vypliuje zadavatel /
personalistka. Editovatelné pro vSechny dalSi uzivatele, ktefi
maji zaznam v zodpovédnosti. Datum se bude vybirat

(kliknutim na parametr se zobrazi kalendaf pro vybér data).
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Pracovni
doba

Pevna
pracovni
doba od

Pevna
pracovni
dobado

Nerovnhomér
né rozvrzena
pracovni

doba - 7,5
hod.
od

sména

Nerovnomér
né rozvrzena
pracovni
doba -
hod.
do

7,5

smeéna

Nerovnomér

né rozvrzena

pracovni
doba - 11
hod. sména
od

Ciselniko Ano Ano
va
hodnota

Desetinné Ano Ano
Cislo

Desetinné Ano Ano
éislo

Desetinné Ano Ano
Gislo

Desetinné Ano Ano
Gislo

Desetinné Ano Ano
Gislo

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole
dale neni editovatelné v pribéhu procesu; pole je pro

vSechny jen pro &teni. Neni zadna vychozi hodnota.
Hodnoty:

- Pruzna pracovni doba

- Pevna pracovni doba

- Nerovnomérné rozvrzena pracovni doba

Parametr viditelny na zékladé vybrané hodnoty v parametru
.Pracovni doba“, hodnota ,Pevna pracovni doba“. Povinné
pro zadavatele, dale miize editovat jen Personalista. Pro

ostatni pouze pro &teni.

Parametr viditelny na z&kladé vybrané hodnoty v parametru
.Pracovni doba“, hodnota ,Pevna pracovni doba“. Povinné
pro zadavatele, dale muze editovat jen Personalista. Pro

ostatni pouze pro ¢teni.

Parametr viditelny na zakladé vybrané hodnoty v parametru
doba“,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale muze editovat

,Pracovni hodnota ,Nerovhomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.

Parametr viditelny na z&kladé vybrané hodnoty v parametru
doba“,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale miize editovat

LPracovni hodnota ,Nerovnomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.

Parametr viditelny na zakladé vybrané hodnoty v parametru
doba“,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale mize editovat

,Pracovni hodnota ,Nerovhomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.
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Nerovnomér
né rozvrzena
pracovni
doba - 11
hod. sména
do

Nerovhomeér
né rozvrzena
pracovni
doba — noc¢ni

smeéna od

Nerovnomér
né rozvrzena
pracovni

doba — noéni

sména do

Platova trida

Predpoklada
ny hruby plat
po dobu
prvniho

mésice

Predpoklada
ny hruby plat
od druhého

mésice

Predpoklada
ny hruby plat
po ukon¢eni
zkusebni
doby

Desetinné

éislo

Desetinné

Gislo

Desetinné

Cislo

Ciselniko
va

hodnota

Celé gislo

Celé ¢cislo

Celé ¢gislo

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ne

Ano

Ano

Ano

Parametr viditelny na zakladé vybrané hodnoty v parametru
doba“,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale mize editovat

~Pracovni hodnota ,Nerovnhomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.

Parametr viditelny na zékladé vybrané hodnoty v parametru
doba®,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale mize editovat

LPracovni hodnota ,Nerovhomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.

Parametr viditelny na z&kladé vybrané hodnoty v parametru
doba®,

pracovni doba“. Povinné pro zadavatele, dale m(ize editovat

LPracovni hodnota ,Nerovnomérné rozvrzena

jen Personalista. Pro ostatni pouze pro &teni.

Automatické nacteni po vybéru nazvu pracovni pozice,
editovatelné pouze Zadavatelem a Personalistkou ve stavu
.Ke kontrole®, pro vSechny ostatni v procesu je informace

pouze pro ¢teni

Zada zadavatel / personalistka; editovatelné v pribéhu

procesu vzdy pro uzivatele, ktefi maji zaznam
v zodpovédnosti; po schvaleni Reditelem spravniho tseku

jen pro ¢teni

Zada zadavatel / personalistka; editovatelné v prabéhu

procesu vzdy pro uzivatele, ktefi maji zaznam
v zodpovédnosti; po schvaleni Reditelem spravniho Useku

jen pro ¢teni

Zada zadavatel / personalistka; editovatelné v pribéhu

procesu vzdy pro uzivatele, ktefi maji zaznam

v zodpovédnosti; po schvaleni Reditelem spravniho useku

jen pro ¢teni
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Pozadovana
celkova vyse
platu po
zkusebni
dobé, véetné
vSech

priplatkt

Maximalni
osobni

priplatek

Maximalni
mozny
priplatek za

vedeni

Osobni

priplatek

Priplatek za

vedeni

Zvlastni

priplatek

Sménny

priplatek

Predpoklada
né priplatky
za pracovni

pohotovost,

Celé ¢cislo

Celé ¢Cislo

Celé cislo

Celé ¢gislo

Celé dislo

Celé ¢islo

Celé cislo

Celé ¢Cislo

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Ano

Zada zadavatel; pro vSechny dalSi uzivatele v procesu je jen

pro ¢teni (jen informativni pole o pozadavku uchazece).

Parametr viditelny aZ pro Personalni odbor a Reditele
Spravniho Useku a GR. Zadavatel tento parametr nevidi
v Zadném stavu v procesu WF a ani na zadném vystupu.
Vyplfiuje Vedouci odb. personalniho ve stavu ,Ke kontrole®.

Pro RSU a GR pouze pro &teni.

Parametr viditelny aZ pro Personalni odbor a Reditele
Spravniho Useku a GR. Zadavatel tento parametr nevidi
v zadném stavu v procesu WF a ani na zadném vystupu.
Vypliiuje Vedouci odb. personalniho ve stavu ,Ke kontrole®.

Pro RSU a GR pouze pro &teni.

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole);
editovatelné v pribéhu procesu vzdy pro uzivatele, ktefi maji
zaznam v zodpovédnosti; po schvaleni Reditelem spravniho

useku jen pro ¢teni

Zada zadavatel / personalistka; editovatelné v prabéhu

procesu vzdy pro uzivatele, ktefi maji zdznam
v zodpovédnosti; po schvaleni Reditelem spravniho useku

jen pro éteni

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole
dale neni editovatelné v pribéhu procesu; pole je pro

vSechny jen pro Cteni

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole
dale neni editovatelné v prdbéhu procesu; pole je pro

vSechny jen pro &teni

Zada zadavatel / personalistka (ve stavu Ke kontrole); pole
dale neni editovatelné v pribéhu procesu; pole je pro

vSechny jen pro ¢teni
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So Ne, noéni

a svatky

Doporucuji / Radio Ano Ano  Povinny vybér mezi volbami Doporucuji / Nedoporuduiji.

Nedoporucuji Editovatelné pro dynamicky nacitané schvalovatele
(Vedouci odboru, Reditel Useku, Personalni odbor).
Rozhodnuti je doplnéno komentafem (v pfipadé volby
Nedoporuduiji je povinné). Po vyjadfeni stanoviska a odeslani
do dalSiho procesu, bude na formuléfi viditelné jméno
uzivatele, ktery se vyjadfil + datum (obé& informace jen pro
cteni).

Nepozadovat | Checkbox Ne Ano | PFiznak editovatelny jen pro Personalni odbor ve WF (D-

rozhodnuti SSUD), v ramci tohoto procesu pro ostatni pouze pro &tent;

reditele v jinych WF procesech parametr neni viditelny

useku

Predat na Checkbox Ne Ano  Pfiznak editovatelny jen pro Reditele spravniho useku ve WF

schvaleni GR (THP - Jmenovani), v ramci tohoto procesu pro ostatni pouze
pro ¢teni; v jinych WF procesech parametr neni viditelny

Pfiloha Soubor Ano Ano | Automaticky naditané z modulu Nabor (vSechny evidované
dokumenty k uchazeci v modulu Nabor). Pole je povinné pro
Zadavatele. Zadavatel / Personalistka mohou zménit
v okamziku, kdy maji poZadavek v zodpovédnosti; pro
ostatni udaj jen pro Cteni. Zadavatel / Personalista mlze
pfilohy odebrat. Minimalné jedna pfiloha je povinna.

Datum Datum Ano Ano | Pole bude editovatelné az ve stavu ,Vraceno k zadavateli,

prijeti/nepfrije do kterého se zaznamena datum skutec¢ného pfijeti nebo

ti nabidky neprijeti nabidky uchazeem. Pole bude automaticky

uchaze¢em predvyplnéno na ,dnes®, uzivatel mize zmeénit. Pfi potvrzeni
akci ,Prijato*/“Nepfijato“ vyskoCi kontrolni hlaSka, zda je
datum spravné vyplnéné. Hlasku musi uzivatel potvrdit.

Poznamka Text Ne Ano | Poznamku muze pfidat kazdy v procesu, poznamky se

dlouhy budou na karté agregovat. VSechny poznamky budou déle
viditelné vS§em, pouze pro &teni. U agregovanych poznamek

bude vZdy viditelné jméno uZivatele, datum a text poznamky.
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6. VYSTUPY Z PROCESU

GENEROVANI VYSTUPU Z PROCESU

Vystupem schvalovaciho procesu je soubor ve formatu PDF, ktery bude vychazet z pfedpfipravené exportni Sablony

(vice v kapitole 7.5 Napovéda

V nastaveni nadstavby bude mozné vkladat k jednotlivym parametrim napovédu, ktera pomuze uzivatelim spravné
zadat informace. Na formulafi budou napovédné texty zobrazeny pod ikonkami u jednotlivych parametrd, po najeti

nad ikonku se zobrazi textova napovéda. Napovédné texty bude moci editovat spravce WF.

Sprava Sablon), do které se naimportuji schvalend data z procesu. Vysledny soubor se bude ukladat do Spisové
sluzby (bude upfesnéno s metodikem SSL/RSD). Soubor se nebude ukladat do OKbase. Vyexportovana nabidka se
nebude fyzicky podepisovat, Zadavatel ji elektronicky €i jinym zplsobem pfeda uchazedi. V pfipadé pfijeti nabidky
uchazecem bude nasledné finalni nabidka vytiSténa a pfi nastupu zaméstnance podepsana spolec¢né s dalSimi
dokumenty.

1_pmracovn|'
nabidka_finale.docx

EVIDENCE INFORMACIi V OKBASE

Oddéleni Naboru bude o vitézném uchazedi a datu pfijeti €i nepfijeti nabidky informovano emailovou notifikaci.
V obsahu notifika¢niho emailu budou pfimo uvedeny informace o uchazeci, vybérovém Fizeni, datu pfijeti / nepfijeti

nabidky a stav.

Pracovnik Naboru pak informace zaeviduje jako aktivitu k uchaze&i v OKbase, pfesune jej do kola ,Vitézny uchazec*

a uzavrie celé vybérové fizeni, aby se nenabizelo ve schvalovacich procesech nadstavby.

Presunutim uchazece do kola Vitézny uchazec zacina proces Nastupu.

7. NASTAVENI

AUDIT A LOGOVANI

Soucasti nadstavby musi byt kompletni strukturovany auditlog, ve kterém budou zobrazeny veskeré udalosti (datum,
akce, uzivatel, co uzivatel ve formulafi provedl za zmény). Auditlog bude chronologicky fazeny od nejnovéjsiho
zaznamu sestupné (nejnoveéjsi nahore). Auditlog bude dostupny u konkrétniho schvalovaciho procesu. V logu bude
mozné vyhledavat i filtrovat pro snadné vyhledani konkrétniho zaznamu. Bude mozné vyfiltrovana data exportovat
uzivatelem do Excelu pro pfipadné dalSi zpracovani &i tisk (hodnoty parametri Maximalni osobni pfiplatek a
Maximalni mozny ptiplatek za vedeni bude &itelny jen pro Personalni odbor, Reditele spravniho useku a GR).
Soucasné bude kompletni auditlog automaticky exportovan a ukladan do spisu v SSL, a to ve v8ech konecnych

stavech WF, kdy je vygenerovana Nabidka (soubor).
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DELEGACE

Soucasti nadstavby bude moznost delegace procesu na jiného uzivatele. Existuji obecné dvé situace:

Delegaci provadi uzivatel sdm (typicky uzivatel nadstavby odjizdi na dovolenou a deleguje na ur€enou dobu svého

zastupce, ktery prebira jeho rozhodovaci odpovédnost, mize a muze hlasovat jako pavodni uzivatel).
Nastavuje:

e delegovaného (obecné jakykoli uZivatel nadstavby)
e platnost (obdobi od — do)

V nadstavbé& musi existovat role, kterd bude mit opravnéni nastavit delegaci z jiného uZivatele na jiného uZivatele
systému (typicky v situaci, kterou nelze pfedvidat pf. Uraz). Na zakladé eskalace ¢i jinym zpusobem dojde ke zjisténi,
Ze zodpovédny uzivatel nem(ze rozhodnout. Proto v ramci nadstavby bude definovana role, ktera mlze provést

delegaci z uzivatele (v nemocnici) za uzivatele (v kancelafri).

Pfi nastavovani delegaci bude mozné vybrat vSechny agendy (typy Workflow) na delegaci anebo jen konkrétni

agendy. To umozni Skalovat nastavovani delegaci.

Po expiraci Ih(ty se delegace v obou pfipadech automaticky zrusi. Nastaveny delegovany uZivatel ziska automaticky

stejna prava, jako ma delegujici, maze aktivovat schvalovaci procesy a rozhodovat je za delegujiciho.

Stejny zplsob bude vyuzity i pro roli Naboru, ktery se pfimo nepodili na schvalovani, ale patfi mezi uzivatele, ktefi

jsou informovani notifikaci na zaCatku ¢&i konci schvalovaciho procesu.

Funkcionalita delegaci a zastupnosti bude feSena obecné pro vSechna WF podle dalSich mozZnosti aplikace RADF.

NOTIFIKACE

Pfi pfechodu procesu ze stavu do stavu (od uzivatele k dalS§imu uzivateli) bude odchazet na konkrétni osoby
notifikacni email s aktivnim odkazem na dany zaznam. V pfipadé nastavenych delegaci bude notifikacni email

odesilan na zodpovédného uzivatele i na delegovaného uzivatele.

PREHLED ZASILANYCH NOTIFIKACI

e P¥fi pfechodu ze stavu do stavu, kdy je za pozadavek zodpovédna dalsi role

e P¥i zahajeni procesu schvalovani Zadavatelem odchazi notifikace na roli Nabor (na védomi)

e P¥i pfechodu ze stavu do stavu béhem celého procesu schvalovani odchazi notifikace Zadavateli (na
védomi), tato notifikace neodchazi jen v pfipadé, ze Zadavatel ma zaznam v zodpovédnosti

e P¥i prechodu od Personalniho odboru k Rediteli spravniho Useku / od Reditele spravniho tseku k Vedouci
mzdového a personalniho odboru / od Personalniho odboru k Vedouci mzdového a personalniho odboru /
od Reditele spravniho Useku k GR odchazi notifikace v&em, ktefi se v procesu vyjadfili (na védomi)

e P¥i zruSeni procesu schvalovani (akce Zrusit) odchazi notifikace na roli Nabor, Personalni oddéleni,
Zadavateli a vdem, ktefi se v procesu vyjadfili

e P¥i zamitnuti schvalované nabidky uchazeci (akce Neschvaluji) odchazi notifikace na roli Nabor, Personalni

oddéleni, Zadavateli a vSem, ktefi se v procesu vyjadfili
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o P prijeti / nepfijeti nabidky (akce Pfijato uchaze€em / Nepfijato uchaze¢em) odchazi notifikace na roli Nabor,
Personalni oddéleni
e P¥i vratném kroku ze stavu "Schvaleno" (akce Vratit fediteli) zpét k Rediteli spravniho Useku/GR

e Hromadna notifikace se seznamem nevyfeSenych ukoll (pokud néjaké existuji)

STRUKTURA NOTIFIKACNIHO EMAILU

Vlastni obsah notifikaci bude mozné v administraénim rozhrani editovat, aby byla moznost jejich operativni Uprava.
Soucasti editace bude zakladni formatovani textu, vkladani aktivnich odkaz( a dynamické vkladani odkazu z procesu
Workflow. Typicky je tfeba obsahové oddélit notifikace ,na védomi“ (uzivatel je pouze informovan, ale nema
rozhodovat) od notifikaci, kdy uzivatel musi rozhodnout.

SPRAVA NOTIFIKACI

Nastaveny proces je vyrazné notifikovan, coz maze byt rizikem z pohledu zahlceni uzivatelt. Podle realné situace
z provozu procest muUze vyplynout potfeba omezit notifikace na nékteré role v konkrétnim stavu. Z tohoto ddvodu
by administrace méla obsahovat moznost, vypnout u konkrétnich stavi daného WF notifikaci pro nékterou z nyni

definovanych roli (napfiklad rolim, které dostavaiji notifikaci ,na védomi®). Pfistup do administrace bude mit spravce.

ESKALACE

V nastaveni nadstavby bude samostatna role, vioZzeny uZivatel v roli spravce nastavi pravidla pro zasilani eskalaci.

Pravidla budou souhrnné platit pro vSechny u€astniky schvalovaciho procesu.

¢ souhrnny email nevyfeSenych ukold (nerozhodnutych procestl) — zadat ¢as

e po n hodinach bude odchazet emailova notifikace na zodpovédného uzivatele za konkrétni stav (hodnota n
nebude omezena (pf.: 48 hodin = 2 dny); v pfipadé hodnoty ,0“ nebude eskalace aktivni

e po n hodinach bude odchazet emailova notifikace na zodpovédného uzivatele za konkrétni stav a v kopii na
nadfizeného v ramci procesu (hodnota n nebude omezena (pf.: 48 hodin = 2 dny); v pfipadé hodnoty ,0*
nebude eskalace aktivni

NAPOVEDA

V nastaveni nadstavby bude mozné vkladat k jednotlivym parametrim napovédu, ktera pomuze uzivatellim spravné
zadat informace. Na formulafi budou napovédné texty zobrazeny pod ikonkami u jednotlivych parametrd, po najeti

nad ikonku se zobrazi textova napovéda. Napovédné texty bude moci editovat spravce WF.

SPRAVA SABLON

V nastaveni nadstavby bude samostatna role spravce, ktera bude moci nahravat &i spravovat vzory wordovych, ev.
excelovych Sablon, véetné vkladani dynamickych (mergeovacich poli). Sou¢asné by tento uzivatel mél byt schopen
nastavovat vychozi $ablonu pro konkrétni proces. Re$eni by mélo byt obecné a vyuzitelné vramci vSech

pfipravovanych dalSich WF.
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TISK

Na formulafi Nabidky bude moznost vytisknout vSechna pole formulafe, ktera ma dany uzivatel v roli viditelna.
Tiskova sestava bude obsahovat kromé parametrl a hodnot také jméno, pfijmeni a datum uzivateld, ktefi v procesu
rozhodli (posunuli WF ze stavu do stavu). U parametru Doporuduji/Nedoporu€uji bude rovnéz jméno, pfijmeni a

datum.

OBECNE

Nadstavba by méla v administracnim rozhrani obsahovat nastaveni, kterymi se méni vychozi nastaveni nékterych
procesu tak, aby je bylo mozné pfenastavit. Aktualné existuji dvé volby, podle kterych se WF specificky zachova. Do

budoucna voleb muze byt vice. Soucasné bude u jednotlivych voleb tfeba vyplnit Poznamku.

e Nepozadovat rozhodnuti feditele useku
o Pozadovat / Nepozadovat
= volba ,NepoZadovat“ zajisti, ze ve WF D-SSUD bude ve vychozim stavu zatrZeny pfiznak
e Piedat na schvaleni GR
o Predavat/ Nepfedavat
= volba ,Pfedavat’ zajisti, Ze ve WF THP-Jmenovani bude ve vychozim stavu zatrzeny

pfiznak

8. KOMPETENCE

Digitalné podepsal Il

.
Datum: 2021.05.14

08:28:09 +02'00'
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