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1 POPIS POZADAVKU

o P | Implementace RADF do personadlniho procesu: Pozadavek na zménu:
Pozadavek na odvolani z funkce

Na zékladé diskuzi a poZzadavk® RSD dojde k implementaci Personélniho procesu: PoZadavek na
zménu: PoZadavek na odvolani z funkce. K implementace bude vyuZit nastroj RADF workflow,
ktery je urceny pro tvorbu a automatizaci procest.

Po provedeni uvodnich analytickych krokli dojde k zahajeni implementace daného procesu.
Vzhledem k poZadavku na dokonceni implementace v co nejkratsim terminu, bude probihat
implementace celého feSeni soucasné s probihajici analyzou implementace PoZadavek na zménu:
PoZzadavek na odvolani z funkce.

Jedna se o Sesty proces, ktery je implementovan v navaznosti implementace personalnich procest
feSenych v OKbase systému, kdy implementace vychazi z vychoziho obsahu dodané analyzy
s nazvem RSD_Analyza_PoZadavek na odvolani z funkce_v4.pdf.

Presny popis WFL OKBASE je popsan v samostatné prifloze tohoto dokumentu
RSD_Analyza_PoZadavek na odvolani z funkce_v4.pdf.

2 SOUCINNOST

V ramci analytické faze pozadujeme soucinnost zaméstnancti RSD (p¥ipadné dodavateli systému)
v roli:

Projektovy manazer

Zasttesuje koordinaci ¢innosti, realizaci integrac¢nich poZadavk( analyzy anebo implementace na
strané zakaznika.

Garant systému (byznys vlastnik):

V ramci analyzy poskytuje konzultace v rozsahu dotéenych systém, u kterych se poZaduje

ukladani a verzovani zdrojovych kodi.

Zaméstnanec je garantem projektu v oblasti architektury feseni. V priibéhu projektu je
obeznamen s moZnymi variantami pouZité technologie, kdy zabezpeci a odsouhlasi, Ze navrZené
FeSeni Ize implementovat do existujiciho prostiedi.

Soucinnost pri analyze

Pro uspésné dokonceni analytické faze je nutna soucinnost zakaznika v rozsahu potirebném pro

zafixovani potieb, integraci a oblasti sluzeb.
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3 HARMONOGRAM

IBA CZ pocita s dodanim teSeni nejpozdéji do 1 mésice od nabyti i¢innosti objednavky. V ramci
implementace ¢tvrtého procesu vychazime ze zkuSenosti s implementaci piechozich workflow

procest.

Predpokladem véasného dokonéeni a kratsi doby implementace, je soudinnost ze strany RSD a
pripadnych dalSich dotéenych a ucastnénych stran. Vramci implementace je pocitdno se
zapojenim vice zdrojt, kdy vyvojové prace budou probihat paralelné.

4 CENA

4.1 Predpokladana cena

Predpokladana, maximalni cena realizace je: 482 000 K¢.

o CenazalM.J. vKé Ce,:na zapotet
PoloZka (role, pfip. skupina roli) M.J. Poéet M.J. - - | MJ. vKEbez
bez DPH ;
DPH
konzultant/ analytik MD 0,00 ] [ |
RSD projektovych manazer MD 18,00 I [ ]
architekt/ navrhar MD 0,00 ] [ |
programator/kodér MD 74,00 ] ]
specialista (L2, L3 podpory, release, technical writer, apod.) MD 0,00 ] ||
specialista L1 podpory MD 0,00 [ ] ||
Cenacelkem  482000,00K¢

Implementace zahrnuje:

e [mplementace
o Parametrizace BPMN modeli

sv0

o Napojeni formulait DB a REST sluzby

o Zapracovani logiky ptechodii mezi stavy

e Nasazovani na server
e Testovani

e Dokumentace

e Projektové rizeni

4.2 Fakturace

Fakturace bude probihat dle vykazu praci do 3. pracovnich dnti po akceptaci poZzadavku.

5 PRILOHA- RSD_ANALYZA_POZADAVEK NA ODVOLANI Z

FUNKCE_V4.PDF
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1. UvoDp

Potfebou zékaznika je fizeni persondlniho procesu, b&hem kterého se schvaluje pozadavek na odvolani
zameéstnance z funkce. Vysledkem procesu jsou schvalené informace (zmény). K dispozici bude také tiskovy vystup,

ktery bude obsahovat informace o zaméstnanci a veSkeré informace ze schvalovaciho procesu.

V procesu budou schvalovany pozadavky na odvolani z funkce jen pro typ WF ,JM", tedy jmenované zaméstnance

a zaméstnance dogasné povérené fizenim urgité jednotky s vyjimkou GR.

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

software, detaily a prfesné chovani doplni spoleénost IBA dle moznosti software RADF.

2. UZIVATELE A ROLE V SYSTEMU

Prihlageni uzivatell bude probihat automaticky oproti uZivatelskym Gétim v OKbase. Ve webovém klientovi systému
OKbase bude odkaz do prostiedi Nadstavby. Rozdéleni uZivatel( do roli bude fidit systém automaticky podle:

e Vedouci odboru
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi* (hierarchicky)
e Reditel Gseku
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi* (hierarchicky)
e Persondlni odbor
o kompetence pro schvalovani procesti v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
~ochvaluje v RADF — personalista®
e \Vedouci persondlniho oddéleni
o kompetence pro schvalovani procest v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
.Schvaluje v RADF — Vedouci PO* (1IN
e Vedouci odboru personélniho a mzdového (Vedouci PaM)
o kompetence pro schvalovani procest v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
~Schvaluje v RADF — Vedouci PaM* (IR
o Reditel spravniho Gseku
o kompetence pro schvalovani procest v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
,Schvaluje v RADF - RSU* (IEN)

o kompetence pro schvalovani procest v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
,Schvaluje v RADF — GR*

Uvedené kompetence budou vyuzity pro vdechny dalsi schvalovaci zménové &i jiné procesy v RADF.

Vedouci personalniho oddéleni a Vedouci odboru personélniho o mzdového vidi vdechny zaznamy ve vsech

stavech. Ostatni vidi jen zaznamy, které schvaluji.

Kazda z roli mGze zaznam editovat pouze v okamziku, kdy je za dany zaznam zodpovédna.
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Pokud je v roli vice uzivatell, staéi rozhodnuti jednoho z role pro pokragovani procesu.

Zadavatel schvalovaciho procesu vidi rovnéz priib&h schvalovani.

3. NADSTAVBA

3.1. PRACOVNI PROSTOR PRO PRACI

Schvalovaci proces bude probihat v nadstavbé, do které se zadavatelé, personalisté, schvalovatelé Gi jini uzivatelé
prokliknou rovnou z prostiedi systému OKbase, pfipadné i z jinych systémd. Uzivatelé se nebudou nuceni se do
nadstavby znowvu piihla3ovat. Do nadstavby se budou uzivatelé rovnéz proklikdvat z doruéenych emailovych

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

3.2. DASHBOARD

Seznam sloupct na dashboardu v nadstavbé:

e Datum vytvofeni

e Zaméstnanec = titul pfed jménem, jméno, pfijmeni, titul za jménem
e Osobni &islo

e Organizaéni jednotka

e Datum odvolani ke dni

¢ Stav

e Zodpovédny, funkce

3.3. POPIS STAVU A SPECIFICKYCH AKCI

Zodpovédny Nazev stavu Dostupné akce (jen specifické | Popis

pro stav)
Vedouci odboru | Evidovano Vedoucim | Predat ke schvaleni Poc&ate&ni stav pro vedouciho
/ useku odb./useku odboru Gi Gseku

Neschvalit Ukoné&eni procesu, prfesun do

stavu Neschvaleno. Akce je
dostupna jen v pfipadé, ze
Vedouci odboru je

zadavatelem.

Reditel Gseku Predat ke schvaleni Poc&ate&ni stav pro reditele

useku A soucasné stav pro
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Evidovano Reditelem

useku

Vedouci PO

Schvaleno zadavateli
Vedouci PaM Schvaleno VPO
Reditel Schvaleno PaM
spravniho Useku
GR Schvaleno RSU

Ke zpracovani

Neschvalit

Predat ke schvaleni

Neschvalit

Predat ke schvaleni

Neschvalit

Predat ke schvaleni

Neschvalit

Schvalit

Neschvalit

Vratit k rozhodnuti

schvaleni pozadavku
vytvofeného podfizenym

Ukoné&eni procesu, pfesun do
stavu Neschvaleno. Akce je
dostupna jen v pfipadé, ze
Reditel Gseku je zadavatelem.
Pokud byl pozadavek vytvoren
podfizenym, pak volbu

,Neschvalit* nema k dispozici.

Stav pro schvéleni pozadavku
vytvoreného zadavatelem.

Ukoné&eni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Stav pro schvaleni pozadavku
a presun do stavu ,Schvéleno
PaM*.

Soudasné mize byt

po&ateénim stavem.

Ukoné&eni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Stav pro schvaleni pozadavku
a presun do stavu ,Schvéleno
RSU“.

Ukoné&eni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Stav pro schvaleni pozadavku
a presun do stavu ,Ke

zpracovani*.

Ukoné&eni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Stav, ze kterého lze vratit

pozadavek zpét schvalovateli

OKsystem
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k rozhodnuti do stavu

Personalni L
.Schvéaleno RSU”
odbor
Zapracovano do OKbase Presun do koneéného stavu
,Hotovo"
Hotovo Koneény stav, za ktery neni
nikdo zodpovédny.
Zadavatel Neschvaleno Koneény stav, za ktery neni

nikdo zodpovédny.

4. SCHVALOVACI PROCES

Pozadavek na odvolani zaméstnance z funkce se bude zadavat a schvalovat prostrednictvim elektronického
formulare, ktery nebude pfimo soudéasti systému OKbase, ale bude jeho nadstavbou. Do formulaie se budou néktera
data doplfiovat automaticky a dalSi zadavat ru¢né. Ve formulari bude probihat zakladni kontrola zadanych informaci,
v&etné povinné vypinénych poli. Schvalovatelé budou dynamicky doplfiovani podle platné organizaéni struktury, na

které navazi uzivatelé s prislusnymi kompetencemi mimo hierarchii. V3e bude pfenaseno ze systému OKbase.

Pokud bude zadavatelem pozadavku néktery z vedoucich personalniho odboru pro své oddéleni &i odbor, bude
proces probihat zcela shodné jako u jinych odbor( a v takové situaci budou schvalovat nejdfive s kompetenci ,fidi*

a ve stejném procesu s kompetenci mimo hierarchii (nebudou preskakovani).

V procesu na odvolani z funkce Ize vybrat pouze zaméstnance s kompetenci ,fidi“, at jiz byl jmenovan nebo byl

povéfen fizenim.

Pokud je Pracovni misto vedouciho odboru v hierarchii neobsazené, je odvolavan Vedouci oddéleni, pak proces
aktivuje Reditel useku. V takovém pripadé schvaluje jen Reditel useku, a to jen jednokrokové (nepotvrzuje nejdfive
za vedouciho odboru a pak to shodné za feditele Gseku). Pracovni misto Reditele Gseku je vzdy obsazeno, at jiz

jmenovanim nebo povérenim (vzdy s kompetenci ,fidi“).

Pokud bude schvalovan proces odvolani pro nékterého z vedoucich zaméstnancl personalniho odboru a bude mit
kompetenci ,Schvaluje v RADF — personalista“, uvidi ve stavech ,Ke zpracovani* a ,Hotovo" v8echny parametry

schvaleného pozadavku, v&etné svého, pokud je sam zaméstnanec pfedmétem schvalovani.

Proces na odvolani zaméstnance z funkce lze spustit pouze v pfipadé, ze pfedchozi pozadavek se stejnym
zameéstnancem je ve stavu ,Hotovo“ anebo ,Neschvaleno” (nemohou bézet paralelné dva procesy na odvolani nad

jednim zaméstnancem). V opaéném pfipadé je zadavatel informovan hlaskou.

Schvalena data z procesu odvolani zaméstnance personalisté (Persondlni odbor) ruéné zanesou do systému
OKbase. Nasledné vygeneruji v systému OKbase potiebné néalezitosti. V procesu pak zaneseni a dokonéeni zmén
v OKbase potvrdi posledni akci (tlaitkem) ,Zapracovano do OKbase“. Po stisknuti tohoto tladitka se automaticky

vygeneruje a zobrazi tiskovy vystup (report) ve formatu PDF, ktery personalista v pfipadé potieby vytiskne. Report
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se nebude ukladat do procesu ani do OKbase. Pozadavek se pfesune do stavu ,Hotovo“ a tim proces v nadstavbé
konéi. V pripadé potieby mlze personalista/ka opakované vygenerovat soubor s informacemi z procesu tladitkem

LVytisknout report®.
4.1. WORKFLOW

4.1.1. SPOLECNE PRINCIPY WORKFLOW

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci ,fidi“. Tito uzivatelé
mohou aktivovat procesy jen téch zaméstnancd, ktefi spadaji do podfiizenych jednotek, které fidi.

Zadavatel pozadavku:

e vnadstavbé klikne na tlagitko ,Pozadavek na odvolani z funkce“. Tim se aktivuje formular, ktery prochéazi
schvalovanim

e ve formulafi vybere konkrétniho zaméstnance z organizaénich jednotek, které fidi (pokud by k pracovnimu
mistu bylo pfifazeno vice zaméstnancl, pak se nabidnou vsichni dle dalSich pravidel). Vyhledat mize
pomoci jména, pfijmeni, osobniho &isla zaméstnance. Po vybé&ru zaméstnance se nadtou informace o
zaméstnanci, ndzvu pracovniho mista a organizacni jednotce. Zadavateli se zobrazi v3ichni zamé&stnanci
z jeho podfizenych organizaénich jednotek s kompetenci ,fidi“ a ktefi maji k datu ,dnes” platné PPV druhu
Pracovni pomér (zobrazi se i zaméstnanci v mimo evidenénim stavu, tedy na MD, RD aj.). Nelze vybrat vice
zaméstnancl najednou. Pokud by mél zaméstnanec vice PPV druhu Pracovni pomér, bude na to zadavatel
upozornén hlaskou a proces nebude pokraovat. PoZzadavky na odvolavani zaméstnanct s jinym druhem
PPV (DPP, DPC aj.) probihaji mimo tento proces.

o nattou se v8ichni zaméstnanci z podfizenych organizaénich jednotek, ktefi maji kompetenci ,fidi“,
at jiz byli na misto jmenovani anebo byli Povéreni fizenim urité jednotky (maji rovnéz pfifazenou
kompetenci ,fidi)

o automaticky se na kartu formulaie doplni aktualni informace vybraného zaméstnance (tituly, osobni
¢islo, jméno, pfijmeni, kéd a nazev organizaéni jednotky, nadzev a kéd pracovniho mista aj.)

e zada povinné datum, odkdy zada o odvolani zaméstnance z funkce (Datum odvolani ke dni). Nelze vybrat
uvedena v kapitole ,5. Formular®).

e nepovinné zada dlvod odvolani

e mize tento vytvoieny pozadavek, ktery neposlal do procesu schvalovani, neschvalit tladitkem ,Neschvalit

(proces konéi ve stavu Neschvaleno)
Schvalovatelé v hierarchii (Reditel tseku):

e Potvrzuje navrzené zmény akénim tlagitkem (proces pokraduje k dalSimu schvalovateli). Povinné musi
doplnit poznamku, které se budou na formulafi agregovat (vzdy datum, jméno a pfijmeni, poznamka);
poznamky budou pro dal$i schvalovatele jen pro éteni. Nema k dispozici akéni tlagitko ,Neschvalit‘, nemuze

proces zastavit a pfesunout do stavu ,Neschvéaleno®.

Schvalovatelé mimo hierarchii (po&inaje stavem ,Schvaleno zadavateli®):
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e Potvrzuji navrzené zmény akénim tladitkem (proces pokraéuje k dalsimu schvalovateli). Mohou nepovinné
dopliovat poznamky, které se budou na formuléfi agregovat (vzdy datum, jméno a pfijmeni, poznamka);
poznamky budou pro dal8i schvalovatele jen pro &teni.

e Neschvaluji navrzené zmény ak&nim tladitkem ,Neschvalit* (proces konéi ve stavu Neschvéaleno) a proces

dale nepokraduje.
Personalni odbor:

e Zanese ru¢né schvalené zmény do systému OKbase

e Dokonéi proces akénim tladitkem ,Zapracovano do OKbase". Tim proces v nadstavbé kond&i.
Kontroly v procesu:

e Pokud dojde k situaci, ze Zadavatel vytvofi platny pozadavek a pouze jej ulozi a nezada do procesu
schvalovani a pozdéji se k pozadavku vrati, pak ke kontroldm dojde v okamziku stisknuti akce ,Predat ke
schvaleni“. Prob&hne kontrola, ze zaméstnanec ma platné PPV a datum odvolani ke dni je nejbliz§i den v
budoucnosti. Pokud zaméstnanec nebude mit platné PPV nebo bude datum odvolani ke dni ,dnes" nebo v
minulosti, bude na to zadavatel upozornén a proces nebude pokradovat, dokud zadavatel neupravi data

v souladu s pravidly.

Piehled v8ech parametrll, které se nactou nebo je dopini zadavatel, véetné toho, zda je mozné je editovat, jsou

popséany v kapitole ,56. Formular“.
Akce (tlacitka)

Po zadavateli vzdy proces pokracuje do schvalovani podle organizaéni struktury. Podle toho, kdo je zadavatelem,

se dynamicky méni nékteré akce (tlacitka) na formulari.

Na formulafi se budou dynamicky zobrazovat akce (tladitka) specificka pro daného schvalovatele (v pfipadé, kdyz
ma zaznam pravé v zodpovédnosti). Specificka tladitka v sobé& zahrnuji ulozeni zmén a prfedani do procesu, aby
uzivatel nebyl nucen klikat na dvé tlagitka (Ulozit + akce). Tato dynamicky nacitana tladitka budou doplnéna sadou
standardnich akci (tlagitek) vtomto poradi — Ulozit, Zavfit, Zpét. Akce (tladitko) ,Ulozit* pouze ulozi provedené
zmény, nema vliv na pokraovani v procesu a neodchazi zadna notifikace. Akce (tladitko) ,Zavfit* zaznam zavie bez

ulozeni zmén, nema vliv na pokradovani v procesu a neodchazi zadna notifikace.

Existuje také vratny krok pro situace, kdy uzivatel v procesu udéla uzivatelskou chybu. Pokud zdznam jesté nezacal
zpracovavat dals$i uzivatel v procesu, mlze dany uzivatel proces vratit tlacitkem ,Zpét*, opravit chybu a pokradovat
v procesu. Pokud néktery z daldich schvalovateld jiz rozhodl, volba ,Zpét“ jiz nebude aktivni. Tato akce neni

notifikovana. Akce ,Zpét“ neznamena, Ze by uzivatel vracel proces piedchozimu schvalovateli.

Pouze Zadavatel a schvalovatelé ve stavech ,Schvaleno zadavateli, ,Schvaleno VPO® ,Schvaleno PaM* a
,Schvaleno RSU* v procesu maji k dispozici akci ,Neschvalit“. Pfi zvoleni této akce musi uZivatel povinné vyplnit pole

Poznamka, kam uvede divod svého rozhodnuti.

Odchazeji notifikace dle pravidel v kapitole 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

OKsystem / e



4.1.2. WORKFLOW PRO JMENOVANE/POVERENE ZAMESTNANCE
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Definice jmenovaného/povéieného zaméstnance THP v OKbase:

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

e proces WF je spoleény pro viechny takto definované zameéstnance bez ohledu na Organizaéni jednotku
Pravidla:

e proces zahajuje az Vedouci odboru, Reditel Gseku nebo Vedouci PaM

e neexistuje varianta kompetence ,fidi“ a klasifikace zaméstnance ,D"
Popis procesu:

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci s kompetenci ,fidi“ (Vedouci odboru &i Reditel Giseku)
a Vedouci personéalniho a mzdového oddéleni (Vedouci PaM), ktera podle instrukci GR miZe proces rovnéz

iniciovat. Pozadavek na odvolani z funkce nelze iniciovat pro Generalniho feditele (GR).
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Zadavatel aktivuje proces volbou ,PoZadavek na odvolani z funkce®. Po vypIinéni mlze formular jen uloZit akci ,Ulozit*
a mize se k nému pozdéji vratit a predat jej do schvalovani. Nebo mize proces rovnou aktivovat akci ,Predat ke

schvaleni“. Pfedani do schvaleni je notifikovano dle pravidel 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

Podle hierarchie proces pokraduje ke schvalovateliim (Reditel useku) a dale k definovanym schvalovatelim mimo

hierarchii.

V piipadé jmenovanych/povéienych zaméstnancli mize proces aktivovat také Vedouci personalniho a mzdového
oddéleni. Zaznam se dostava rovnou do stavu ,Schvaleno VPO". Akci ,Predat ke schvaleni“ se proces prfesouva do
kompetence Reditele spravniho Gseku. Shodnym zplsobem proces prochézi az do stavu ,Schvaleno RSU*, za ktery
je zodpovédny GR. Akci ,Schvalit* piesune pozadavek do stavu ,Ke zpracovani* do kompetence Personalniho

odboru.

Schvalovatelé mohou editovat jen néktera pole. Detailni popis poli je v kapitole 5 Formula¥. Pokud schvalovatel
mimo hierarchii nesouhlasi s odvolanim zaméstnance z funkce, pak povinné doplni pozndmku a pozadavek potvrdi
akci ,Neschvalit‘. Zadavateli odchazi notifikace se zdlvodnénim. Proces tim konéi, zadavatel nema zadny ukol

v zodpovédnosti. Schvalovatel nemUze proces vratit predchozimu schvalovateli.
Stejnym zplsobem se postupuje u schvalovatel( v procesu:

e \Vedouci PO (stav Schvaleno zadavateli)
e Vedouci PaM (stav Schvéaleno VPO)

o Reditel spravniho Gseku (stav Schvaleno PaM)

Pokud Generalni feditel (stav ,Schvaleno RSU*) pozadavek schvali (akci Schvalit), pfesouva se pozadavek do
kompetence Personalniho odboru do stavu ,Ke zpracovani“. Uzivatelé vtomto stavu maji vSechna pole pouze pro
éteni s vyjimkou poznamky. V piipadé, Ze schvalené informace ve formulafi neodpovidaji zakonnym &i jinym
predpisim, mize uZivatel Persondlniho odboru vratit proces k Generalnimu fediteli akci ,Vratit k rozhodnuti“.
Povinné musi vyplnit poznamku. Proces se vrati zpét do stavu ,Schvaleno RSU*, Generalni feditel provede navrzené

zmény a pozadavek znovu schvali. Proces mulze probihat opakované.

Pokud je pozadavek jiz schvéaleny a je ve stavu ,Ke zpracovani“, pracovnik Personalniho odboru zanese schvalené
informace do systému OKbase a pfipravi potifebné nalezitosti v systému OKbase. Po zadani viech schvalenych
informaci do systému OKbase personalista potvrdi dokon&eni procesu akénim tladitkem ,Zapracovano do OKbase".

Tim se proces piesune do kone&ného stavu ,Hotovo“ a proces kondéi.

Predavani pozadavkl je notifikovano dle pravidel 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

5. FORMULAR

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

Parametry na formulafi:

Datovy Povinnost Edit Popis

typ ace
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Vybér Vyhledav Ano Ano | Zadavatel mulze wvyhledavat zaméstnance podle jména,
zaméstnance aci pole prijmeni, funkce &i osobniho €isla zaméstnance. Zadavateli
se zobrazi vSichni zaméstnanci, ktefi maji k datu zmény
(dnes) platné PPV druhu Pracovni pomér ze
vSech organizaénich jednotek, které fidi (budou zobrazeni i
zameéstnanci na MD, RD, uvolnéni pro obecny zajem aj.) bez
ohledu na evidenéni stav. Zadavatel pii vyhledavani uvidi

nazev platného evidenéniho stavu.

Zadavateli budou zobrazeni jen uzivatelé s kompetenci ,fidi“
(imenovani zaméstnanci s kompetenci fidi* nebo
zameéstnanci s kompetenci ,fidi“, ktefi byli Povéreni fizenim

podfizené jednotky).

Pokud zadavatel vybere zaméstnance, ale proces nespusti
a pouze ulozi a proces aktivuje (tladitkem Predat ke
schvaleni) pozdé&ji, probéhne automaticky kontrola na
platnost PPV daného zaméstnance. Pokud zaméstnanec
nebude mit platné PPV podle vy$e uvedeného pravidla, pak

bude zadavatel informovan a proces nebude pokradovat.
Parametr je editovatelny pro zadavatele pfi aktivaci procesu.

Po aktivovani procesu jiz needitovatelné.

Osobni éislo Text - Ne | Automatické nadteni z dat po vyb&ru zaméstnance, parametr

jen pro &teni

Jméno Text - Ne | Automatické nacteni z dat po vybéru zaméstnance, parametr

jen pro &teni

Pfijmeni Text - Ne | Automatické na&teni z dat po vyb&ru zaméstnance, parametr

jen pro &teni

Titul pred Text - Ne | Automatické nacteni z dat po vybéru zaméstnance, parametr

jen pro &teni

Titul za Text - Ne | Automatické nacteni z dat po vybéru zaméstnance, parametr

jen pro &teni

Cislo Cislo - Ne | Automatické nac&teni z dat po vybéru zaméstnance, parametr
organizaéni jen pro &teni
jednotky
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Nazev Ciselniko - Ne | Automatické nacteni z dat po vybéru zaméstnance, parametr
organizaéni va jen pro &teni

jednotky hodnota

Kéd Ciselniko - Ne | Automatické nac&teni z dat po vybéru zaméstnance, parametr
pracovniho va jen pro &teni

mista hodnota

Nazev Text - Ne | Automatické nacteni z dat po vybéru zaméstnance, parametr
pracovniho jen pro &teni

mista

Cislo funkce Ciselniko - Ne | Nacteni aktudlni hodnoty k datu vytvoreni procesu (naéteni
dle va z Pracovniho mista, kde je zaméstnanec pfifazen,
organizace hodnota Klasifikace &. 3 ,Ciselnik funkci“, zobrazit ve formulafi Kod a

Néazev funkce). Parametr viditelny vdem v procesu, zadna

z roli v procesu parametr nemuze editovat.

Datum Datum Ano Ano | Pozadované datum odvolani zaméstnance z funkce. Datum
odvolani ke odvolani musi byt nejdfive nasledujici den od ,dnes"”.
dni

Datum nemize byt ,dnes* ani star$i nez ,dnes“. Pokud
zadavatel vybere ,dnes” nebo starsi datum, bude informovan

a proces nebude pokraovat.

Pokud zadavatel vybere nejblizSi dostupné datum v
budoucnosti, ale proces nespusti a pouze ulozi a proces
aktivuje (tlaCitkem Predat ke schvaleni) pozdéji, kdy uz bude
navrhované datum odvolani ke dni rovno ,dnes“ nebo bude
v minulosti, pak bude zadavatel informovan a proces nebude

pokragovat.

Kontrola na datum bude probihat jen pfi aktivaci procesu,

dale v procesu jiz datum neni kontrolovano.

Parametr je editovatelny pro zadavatele pfi aktivaci procesu.

Po aktivovani procesu jiz needitovatelné pro zadnou roli.

Duvod Text Ne Ano | Pole pro Zadavatele, ktery mize uvést diivod odvolani z
dlouhy funkce. Parametr je déle viditelny v8em v procesu, Zadna

z dalSich roli v procesu parametr nemize editovat.

Poznamka Text Ne Ano | Poznamku mizZe pridat kazdy schvalovatel v procesu,

dlouhy poznamky se budou na karté agregovat. VSechny poznamky
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budou dale viditelné vSem, pouze pro &teni. U agregovanych
poznamek bude vzdy viditeIné jméno uzivatele, datum a text

poznamky.

6. VYSTUPY Z PROCESU

6.1.1. TISK PROCESU

Formular pozadavku bude moznost vytisknout. Akce pro vyvolani tisku bude k dispozici ve stavu ,Ke zpracovani“ a

,Hotovo*. Tisk se vyvola tlacitkem ,Vytisknout report‘. Seznam parametrd reportu:

e Nazev procesu

o Udaje o zaméstnanci (tituly, jméno, pfijmeni)

e Osobni &islo

¢ Nazev pracovniho mista, kod

¢ Organizaéni jednotka, &islo

e Datum odvolani ke dni

e Divod

e Titul, jméno, pfijmeni, pozici Zadavatele, datum vytvoreni

e Schvalovatelé (titul, jméno, pfijmeni, pozice), datum schvaleni

e Poznamky (vzdy datum, titul, jméno, pfijmeni, pozice a obsah poznamky)

Vystup se nebude ukladat do procesu ani do OKbase. Tento vystup bude mozné pro uzivatele, ktefi k procesu maji

pfistup, tisknout podle potfeby opakované v uvedenych stavech.

6.1.2. EVIDENCE SCHVALENYCH INFORMACI V SYSTEMU OKBASE

Zapracovani schvalenych zmén do systému OKbase probéhne ruéné pracovniky personélniho oddéleni, ktefi budou
informovani notifikaci pfi pfechodu zménového pozadavku do stavu ,Ke zpracovani“. Po zapracovani vdech zmén
do systému OKbase personalista/ka proces dokonéi akénim tladitkem ,Zapracovano do OKbase“. Tim se proces

pfesune do koneéného stavu ,Hotovo“. Personalist/ka muze doplnit poznamku.

7. NASTAVENI

7.1. AUDIT A LOGOVANI

Soudasti nadstavby bude 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 (nejnovéjsi 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.
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7.2. DELEGACE

Funkcionalita delegaci a zastupnosti je feSena obecné pro vSechna WF podle dalSich moznosti aplikace RADF.

7.3. NOTIFIKACE

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

odesilan na zodpovédného uzivatele i na delegovaného uzivatele.

V pfedmétu notifikace bude zobrazen Nazev procesu, Cislo Organizaéni jednotky (jen &islo) a jméno a pfijemni
odvolavaného. Personalistka zpracovavajici pozadavek bude okamzité védét, zda pozadavek ma resit. Podrobné;jsi

informace z procesu budou pak v téle notifikace (Nazev procesu, jméno a piijmeni, Osobni &islo, Cislo OJ, odkaz).

7.3.1. PREHLED ZASILANYCH NOTIFIKACI

e Pfi pfechodu ze stavu do stavu, kdy je za pozadavek zodpovédna dalSi role

e Pri schvéleni pozadavku (akci ,Zapracovano do OKbase") odchazi notifikace Zadavateli, dale na Vedouci
personalniho a mzdového oddéleni a Vedouciho personalniho odboru

e Prineschvéleni pozadavku vzdy (kromé stavu, kdy zadavatel sdm oznadil pozadavek na Neschvalit) odejde
notifikace na Vedouci personalniho oddéleni a Vedouciho personalniho a mzdového odboru

e Pfi neschvéleni pozadavku odchazi notifikace Zadavateli, tato notifikace neodchazi jen v pfipadé, ze
zadavatel sdm oznadil svlij poZzadavek na Neschvaleno

e Privratném kroku ze stavu "Ke zpracovani" (akce Vratit k rozhodnuti) zpét ke Generalnimu rediteli (do stavu
,Schvaleno RSU")

e Hromadna notifikace se seznamem nevyie$enych kol (pokud néjaké existuji)

7.3.2. STRUKTURA NOTIFIKACNIHO EMAILU

Vlastni obsah notifikaci bude mozné v administracnim rozhrani editovat, aby byla moznost jejich operativni Gprava.
Soucasti editace bude zakladni formatovani textu, vkladani aktivnich odkaz a dynamické vkladani odkazli z procesu
Workflow.

7.4. ESKALACE

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

Pravidla budou souhrnné platit pro vdechny ucastniky schvalovaciho procesu.

e souhmny email nevyieSenych kol (nerozhodnutych procest) — 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
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7.5. NAPOVEDA

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

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

7.6. SPRAVA SABLON

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

pfipravovanych dalSich WF.

Digitélné podepsal

Datum: 2021.12.08
09:43:53 +01'00'

Digitalné podepsal:

tum: Q.7.12.2021 17:12:58 +01:00
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