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IBA

GROU

1 POPIS POZADAVKU

1.1 Implementace RADF do personalniho procesu: Pozadavek na zménu:
Pozadavek na systemizované misto

Na zékladé diskuzi a pozadavk( RSD dojde k implementaci Personéalniho procesu: PoZadavek na
zménu: PoZadavek na systemizované misto. Kimplementace bude vyuzit ndstroj RADF workflow,
ktery je uréeny pro tvorbu a automatizaci procesul.

Po provedeni Gvodnich analytickych krok( dojde k zahdjeni implementace daného procesu.
Vzhledem k pozadavku na dokonceni implementace v co nejkratS§im terminu, bude probihat
implementace celého FeSeni sou€asné s probihajici analyzou implementace PoZzadavek na zménu:
Pozadavek na systemizované misto.

Jednéd se o sedmy proces, ktery je implementovan v ndvaznosti implementace personalnich
procesll feSenych v OKbase systému, kdy implementace vychazi z vychoziho obsahu dodané
analyzy s nazvem RSD_Analyza_Pozadavek na_Systemizovane_Misto_v2.pdf.

Pfesny popis WFL OKBASE je popsan v samostatné priloze tohoto dokumentu
RSD_Analyza_PoZadavek na_Systemizovane_Misto_v2.pdf.

2 SOUCINNOST

V ramci analytické faze poZzadujeme souéinnost zaméstnanct RSD (pFipadné dodavatel( systému)
v roli:

Projektovy manazer

Zastresuje koordinaci ¢innosti, realizaci integracnich pozadavk( analyzy anebo implementace na
strané zakaznika.

Garant systému (byznys vlastnik):

V ramci analyzy poskytuje konzultace v rozsahu dotfenych systém, u kterych se pozaduje
ukladani a verzovani zdrojovych kadd.

Garant f-ti fintegra€ni architekt, vlastnik sluzby, vlastnik oblasti, apod.l:

Zaméstnanec je garantem projektu v oblasti architektury feseni. V pribéhu projektu je
obeznamen s moznymi variantami pouZzité technologie, kdy zabezpeci a odsouhlasi, ze navrzené
FeSeni lze implementovat do existujiciho prostredi.

Soucinnost pfi analyze

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

zafixovani potreb, integraci a oblasti sluzeb.
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IBA

GROUP

3 HARMONOGRAM

IBA CZ potita s dodanim feseni nejpozdéji do 2 mésic od nabyti G¢innosti objednavky. V ramci
implementace procesu vychazime ze zkusenosti s implementaci pfechozich workflow procesu.

PFedpokladem véasného dokonceni a krat3i doby implementace, je souginnost ze strany RSD a
pfipadnych dalSich dotéenych a Gcastnénych stran. Vramci implementace je pocitano se
zapojenim vice zdrojd, kdy vyvojové prace budou probihat paralelng.

4 CENA

4.1 Prfedpokladana cena
Predpokladdand, maximalni cena realizace je: 653 600KC¢.

_ Cena za pocet
Cena za 1 M.J. v KE

PoloZka (role, pfip. skupina roli) M.J. Pocet MJ. M.J. v K¢ bez
bez DPH

DPH
konzultant/ analytik MD 0,00 L

RSD projektovych manazer MD 18,00 e
architekt/ navrhar MD 0,00 L

programator/kodér MD 107,00 s e
specialista (L2, L3 podpory, release, technical writer, apod.) MD 0,00 L
specialista LI podpory MD 0,00 PP e

Cena celkem 653 600,00 K&
Implementace zahrnuje:

< Implementace
o Parametrizace BPMN modeld
o Napojeni formulafd DB a REST sluzby
o Zapracovani logiky pfechod( mezi stavy
< Nasazovani na server
* Testovani
= Dokumentace
= Projektové Fizeni

4.2 Fakturace

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

5 PRILOHA- RSD_ANALYZA_ POZADAVEK
NA SYSTEMIZOVANE MISTO V2.PDF
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WF - Persondlni procesy

Reditelstvi silnic a dalnic CR
1. UVOD

Potfebou zakaznika je Fizeni personalniho procesu, béhem kterého se schvaluje pozadavek na vznik
systemizovaného mista, zménu stavajiciho systemizovaného mista nebo zruSeni stavajiciho systemizovaného
mista. Vysledkem procesu jsou schvalené informace (zmény). K dispozici bude také tiskovy vystup, ktery bude

obsahovat informace ze schvalovaciho procesu.

Zkratky: Vznik systemizovaného mista = Vznik SM, Zména systemizovaného mista = Zména SM, ZruSeni

systemizovaného mista = ZruSeni SM.

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

software, detaily a pfesné chovani doplni spolecnost IBA dle moznosti software RADF.

2. UZIVATELE ARole v systému

Pfihlageni uzivatell bude probihat automaticky oproti uzivatelskym Gétdm v OKbase. Ve webovém klientovi systému

OKbase bude odkaz do prostfedi Nadstavby. Rozdéleni uzivatell do roli bude Fidit systém automaticky podle:

* Vedouci oddéleni
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi" (hierarchicky)
* Vedouci odboru
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi" (hierarchicky)
«  Reditel Gseku
o budou vSichni uzivatelé s kompetenci ,fidi" (hierarchicky)
» Vedouci personalniho oddéleni
o kompetence pro schvalovani procesli v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
»Schvaluje v RADF - Vedouci PO“ (............. )
* Vedouci odboru personalniho a mzdového (Vedouci PaM)
o kompetence pro schvalovani procesli v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
.Schvaluje v RADF - Vedouci PaM* (..ccoeevvevineeennnnne. )
«  Reditel spravniho tseku
o kompetence pro schvalovani procesli v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:
,Schvaluje v RADF - RSU* (............. )
+ GR
o kompetence pro schvalovani procesli v RADF (mimo hierarchii) - nazev existujici kompetence:

,Schvaluje v RADF - GR*
Uvedené kompetence budou vyuzity pro vSechny dalSi schvalovaci zménové ¢ijiné procesy v RADF.

Vedouci personalniho oddéleni a Vedouci odboru personalniho o mzdového vidi vSechny zaznamy ve vSech

stavech. Ostatni vidi jen zdznamy, které schvaluji.

Kazda z roli mlze zaznam editovat pouze v okamziku, kdy je za dany zaznam zodpovédna.
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Pokud je v roli vice uZivatelll, staéi rozhodnuti jednoho z role pro pokradovani procesu.

Zadavatel schvalovaciho procesu vidi rovnéz priibéh schvalovani.

3. Nadstavba

3.1. PRACOVNiI PROSTOR PRO PRACI

Schvalovaci proces bude probihat v nadstavbé, do které se zadavatelé, personalisté, schvalovatelé i jini uzivatelé
prokliknou rovnou z prostiedi systému OKbase, pfipadné i zjinych systém(. UZivatelé se nebudou nuceni se do
nadstavby znovu pfihlaSovat. Do nadstavby se budou uZivatelé rovnéz proklikdvat z dorucenych emailovych

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

3.2. Dashboard

Seznam sloupcl na dashboardu v nadstavbé:

e Datum vytvoreni

« Typ zmény
 Navrhované datum zmény
* Stav

e Zodpovédny, funkce

3.3.  POPIS STAVU A SPECIFICKYCH AKCI

Zodpoveédny Néazev stavu Dostupné akce (jen specifické  Popis

pro stav)
Vedouci Evidovano Vedoucim Pfedat ke schvaleni Pocatecni stav pro vedouciho
oddéleni / odd./stf. oddéleni ¢i stfediska
stfediska

Neschvalit Ukonceni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vedouci odboru Evidovano Vedoucim Pfedat ke schvéleni Pocatecni stav pro vedouciho
/ Useku odb./aseku odboru &i Useku
Neschvalit Ukonceni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vratit k pfepracovani Vraci pozadavek do
predchoziho kroku (vedoucimu

oddélenO-

OKsystem
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Reditel Gseku Evidovano Reditelem

useku

Vedouci PO Schvaleno zadavateli
Vedouci PaM Schvaleno VPO
Reditel Schvaleno PaM

spravniho Useku

OKsystem

Predat ke schvaleni

Neschvalit

Vratit k pfepracovani

Predat ke schvaleni

Vratit k pfepracovani

Predat ke schvaleni

Schvalit

Neschvalit

Vratit k pfepracovani

Predat ke schvaleni

Pocatecni stav pro feditele
Useku A soucasné stav pro
schvéleni pozadavku

vytvofeného podfizenym

Ukonceni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vraci pozadavek do
predchoziho kroku (vedoucimu
odboru).

Stav pro schvéleni poZadavku

vytvofeného Zadavatelem.

Vraci pozadavek Zadavateli

pro prepracovani ¢i doplnéni.

Stav pro schvaleni / pfedani

poZzadavku do schvalovani.

U Typu zmény ,Nové*,
»LZruseni" povinné, u Typu

zmény ,Zména" nepovinné.

Akce dostupné jen u Typu
zmeény ,Zména", akci se
poZadavek pfesune do stavu

.Ke zpracovani".

Akce dostupné jen u Typu
zmény ,Zména", akci dojde k
ukonceni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vraci pozadavek Zadavateli

pro prepracovani ¢i doplnéni.

Stav pro schvaleni / prfedani

poZadavku do schvalovani.
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U Typu zmény ,Nové*,
LZruseni" povinné, u Typu

zmény ,Zména" nepovinné.

Schvalit Akce dostupné jen u Typu
zmény ,Zména", akci se
pozadavek pfesune do stavu

.Ke zpracovani".

Neschvalit Akce dostupné jen u Typu
zmény ,Zména", akci dojde k
ukonceni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vratit k pfepracovani Vraci pozadavek Vedouci PaM
(do stavu ,Schvaleno VPO")

pro prepracovani ¢i doplnéni.

GR Schvéaleno RSU Schvalit Stav pro schvaleni pozadavku
a presun do stavu ,Ke

zpracovani”.

Neschvalit Ukonc€eni procesu, pfesun do

stavu Neschvaleno.

Vrétit k pfepracovani Vraci pozadavek RSU (do
stavu ,Schvaleno PaM") pro

pfepracovani ¢i doplnéni.

Vedouci PaM Ke zpracovani Zapracovano do OKbase Pfesun do kone¢ného stavu
,Hotovo"
Hotovo Konecny stav, za ktery neni

nikdo zodpovédny.

Zadavatel Neschvéleno Konecny stav, za ktery neni

nikdo zodpovédny.

4. Schvalovaci proces

Pozadavek na systemizované misto se bude zadavat a schvalovat prostfednictvim elektronického formulare, ktery

nebude pfimo soucasti systému OKbase, ale bude jeho nadstavbou. Do formulafe se budou néktera data dopliiovat
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automaticky a dalSi zadavat rucné. Ve formulafi bude probihat zakladni kontrola zadanych informaci, v€etné povinné
vyplnénych poli. Schvalovatelé budou dynamicky dopliovani podle platné organizacni struktury, na které navazi

uzivatelé s pfislusSnymi kompetencemi mimo hierarchii. VSe 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 ujinych odborll a v takové situaci budou schvalovat nejdfive s kompetenci ,Fidi"
a ve stejném procesu s kompetenci mimo hierarchii (nebudou pfeskakovéani). TotéZ plati pro Reditele spravniho

Useku v pfipadé, Ze proces sam aktivuje.

Pokud bude Typ zmény ,ZruSeni SM“, bude zadané datum ,Navrhované datum zmeény" a v dohledané systemizaci
k tomuto datu bude na Pracovnim misté pfifazeny zaméstnanec, ktery ma platné PPV druhu Pracovni pomér anebo
ma zadané datum ukonceni PPV, ale datum ukoneni PPV bude vySsi, nez ,Navrhované datum zmény", pak nebude

mozné proces spustit, zadavatel bude upozornén.

V uvedeném procesu se schvaluje popis/ly naplné prace pfifazené na Pracovni misto. Pfedmétem schvalovani

nejsou popisy napiné prace, pfifazené ke konkrétnimu zaméstnanci.
Rozsah kaZdého textového pole pro zadani pracovni naping, méa maximalni rozsah 4000 znaka.

Pokud proces aktivoval Vedouci oddéleni a pracovni misto Vedouciho odboru v hierarchii je neobsazené, pak
schvaluje rovnou Reditel Gseku, ato jen jednokrokové (nepotvrzuje nejdfive za vedouciho odboru a pak to shodné
za feditele Gseku). Pracovni misto Reditele Useku je vZdy obsazeno, at jiz jmenovanim nebo povéfenim (vzdy

s kompetenci ,fidi").

Proces na zménu (Zména, ZruSeni) Ize znovu spustitjen v pfipadé, Ze pfedchozi pozadavek nad stejnym Pracovnim
mistem je ve stavu ,Hotovo" anebo ,Neschvaleno” (nemohou bézZet paralelné dva procesy nad jednim pracovnim

mistem). V opacném prfipadé je zadavatel informovan hlaSkou.

Schvélena data z procesu na systemizované misto Vedouci personalniho a mzdového odboru ru¢né zanese do
systému OKbase. V procesu pak zaneseni a dokonceni zmén v OKbase potvrdi posledni akci (tlacitkem)
LZapracovano do OKbase". Po stisknuti tohoto tla€itka se automaticky vygeneruje a zobrazi tiskovy vystup (report)
ve formatu PDF, ktery Vedouci PaM v pfipadé potfeby vytiskne. Report se nebude ukladat do procesu ani do
OKbase. PoZadavek se pfesune do stavu ,Hotovo" a tim proces v nadstavbé konéi. V pfipadé potfeby mize Vedouci

PaM opakované vygenerovat soubor s informacemi z procesu tlaitkem ,Vytisknout report".
4.1. WORKFLOW

4.1.1. Spolecné principy Workflow

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci, tedy uzivatelé s kompetenci fidi". Tito uzivatelé
mohou aktivovat procesy jen nad témi Pracovnimi misty (PM), které spadaji do organiza¢ni jednotky, kterou fidi (v
pfipadé zmény nebo zruSeni stavajiciho PM) nebo nad hierarchicky podfizenymi PM nebo mohou aktivovat proces

s pozadavkem na vznik nového systemizovaného pracovniho mista.

Zadavatel pozadavku:

OKsystem
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v nadstavbé klikne natlac¢itko ,Pozadavek na systemizované misto". Tim se aktivuje formular, ktery prochazi

schvalovanim

vybere jednu ze tfi moznosti:

o Vznik systemizovaného mista

o Zmeéna systemizovaného mista

o ZruSeni systemizovaného mista

zadéa povinné datum ,Navrhované datum zmény", odkdy zadda zménu. Dokud nezada datum, nejsou ostatni

volby formulafe aktivni. Nelze vybrat datum zpétné ani dnes, nejnizS§i mozné datum je nejblizSi den

v budoucnosti (bliZSi specifikace pole je uvedena v kapitole ,55. Formular").

o po zadani data ,Navrhované datum zmeény" se vyhled4 platnd systemizace do jejihoZ intervalu

navrhované datum zmény spadé a z této systemizace se nactou data do formuléare,

na zakladé vybraného typu zmény a navrzeného data se nactou dalSi pole formulare:

o Vznik SM
m hlavicka formulafe bude obsahovatjen ¢ast ,PoZzadované pracovni misto"
m ruCné zada zakladni informace o PM (nazev, specifikace, platova tfida, poCet PM)
m  automaticky se nacte Cislo a nazev organizacniho Gtvaru (OJ), kterou Zadavatel Fidi
« zadavatel mizZe vybratjinou podfizenou OJ, pokud poZaduje vytvofit SM v jednotce,
kter4 napfiklad nem& obsazené misto vedouciho
®m zada povinné textové Zdlvodnéni
m  automaticky se nactou vSechny platné pozadavky na Znalosti a Vzdélavani z dohledané
systemizace podle Navrhovaného data zmény a soucasné takové, které nejsou archivované
nebo nemaji niz§i datum platnosti Do nez je Navrhované datum zmény.
m vybere N poZadavkd na Znalosti nebo Vzdélavani, viz kapitola 5.1 Ciselniky poZadavk
na Znalosti a Vzdélavani
e automaticky se doplni povinné poloZky (aktualné ke dni analyzy: 20101 Vstupni
vzdélavani, Nazev: BOZP a PO zameéstnanci (01) a 20102 Vstupni vzdélavani,
Nazev: GDPR (02), které budou pFed vybrané), viz kapitola 7.7 Obecné.
m zada povinné popis PM do textového pole Stru€ny popis - pozadovany
m zada nepovinné popis PM do dal$ich textovych poli (z &iselniku Typy polozky popisd <Nazev
Ciselniku> - pozadovany)
m  pfipadné vloZzi pfilohu
m  povinné vybere 1 primarni polozku z Ciselniku ,Nejnaro¢néjsi pracovni ¢innost" a vybere

navazujici udaje:
*  Povolani
* Platovou tfidu
* Polozku
* Vybrany text
o Do textového pole se automaticky vyhleda a zkopiruje textovy popis, ktery

odpovida vybrané Polozce.

o Zména SM

OKsystem
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OKsystem

hlavicka formulare bude obsahovat ¢ast ,Stavajici pracovni misto" (evidované (daje) a cast
.Pozadované pracovni misto" (uspofadani dle RADF).

v Casti ,Stavajici pracovni misto" vybere ze seznamu jedno konkrétni PM z podfizenych OJ
(pfimych i nepfimych), u kterého chce provést zménu (OJ a PM se naftou z platné
systemizace do jejihoz intervalu podle data ,Navrhované datum zmény" spadaji.

v Casti ,Stavajici pracovni misto" ru¢né zada ,Specifikace pracovniho mista"

« automaticky se do &asti formulafe ,Stavajici pracovni misto" nacte Cislo a nazev

organizac¢niho Utvaru a Platova tfida (pro Cteni)
do Casti ,Pozadované pracovni misto" se automaticky predvyplni (zkopiruje) Néazev
pracovniho mista, Cislo a nazev organizacniho Gtvaru, Platova tfida
v Casti ,Pozadované pracovni misto" ruéné vyplni ,Specifikace pracovniho mista"
v Casti ,Pozadované pracovni misto" volitelné vyplini Cisla Pracovnich mist, u kterych chce
zadavatel provést stejnou zménu (pf. u délnickych PM zadavatel navrhne zménu, ktera plati
pro N stejnych mist vjeho OJ)
zada povinné textové Zdlvodnéni
automaticky se nactou vSechny platné pozadavky na Znalosti a Vzdélavani z dohledané
systemizace podle Navrhovaného data zmény a soucasné takové, které nejsou archivované
nebo nemaji niz§i datum platnosti Do nez je Navrhované datum zmény.
automaticky se do nadtenych pozadavkl na Vzdélavani nebo Znalosti vyberou pozadavky,
pfifazené k PM (k datu dohledané systemizace).
vybere N ze zobrazenych pozadavkl (pro pfidanf)

» pfidany poZadavek ziska automaticky viditelny pfiznak (dle moZnosti RADF; cilem
je zobrazit pfidané polozky pro dalSi kontrolu; zavérecny report)

« zlOstanou vyplnéné / automaticky se dopini povinné polozky (aktualné ke dni
analyzy: 20101 Vstupni vzdélavani, Nazev: BOZP a PO zaméstnanci (01) a 20102
Vstupni vzdélavani, Nazev: GDPR (02), které budou pfed vybrané), viz kapitola 7.7
Obecné.

odebere N z pfifazenych poZadavk( na PM (vybere prazdnou hodnotu)

« odebrany pozadavek ziska automaticky viditelny pfiznak (dle moznosti RADF; cilem

je zobrazit odebrané polozky pro dalSi kontrolu; zavérecny report)
zobrazi se mu 1-N poli s popisy pracovni napiné (ve vychozim nacteni budou vSechna pole
s popisy sbalena pro pfehlednost formulare; popisy budou nalteny ze systemizace platné
podle Navrhovaného data zmény a souCasné takoveé, které v Napini prace nemaji nizsi
datum platnosti Do neZ je Navrhované datum zmény.

e Stru€ny popis (vzdy 1 pole)

«  Typy polozky popisti (N-poli)

rozbali pole s popisem/popisy, které chce editovat
* po rozbaleni se zobrazi dvousloupcova struktura se dvéma poli
o do levého pole se nacte stavajici popis (pole pro cteni)

o vpravo se zobrazi prazdné pole pro zadani textového popisu
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* v napovédé u parametru ,Stru€ny popis - pozadovany" bude
uvedeno, jak ma zménu provést (miZe se jednat jen o drobnou
Gpravu nebo zada, Ze cely text vklada do pfilohy z typovych popisl
z intranetu s vyznaCenymi revizemi aj.)
m zada/zedituje stavajici popis PM v pfisluSném textovém poli
« maximalni pocet znakl kazdého poleje 4000, systém tuto hodnotu bude kontrolovat
«  pfi pfekroéeni poétu znakd Zadavatele upozorni

e proces nebude pokracovat, dokud Zadavatel text nezkrati

Udaje, pokud je u PM tato informace zadana
* Povolani
* Platov4 tfida
* Polozka
e Text (kompletni)
m  z Ciselnikd mize
e vybratjinou polozku pro nejnaro€néjsi pracovni ¢innost (Povolani)
o povinné pak Platovou tfidu a Polozku
o automaticky se vyhleda a zkopiruje vybrany text podle Cisla Polozky
e ustavajici Cinnosti (Povolani) zménit
o Platovou tfidu nebo PoloZku
o automaticky se vyhleda a zkopiruje vybrany text podle Cisla PoloZky
e pfi provedené zméné ziska parametr automaticky viditelny pfiznak (dle moZznosti
RADF; cilem je zobrazit upravené polozky pro dalSi kontrolu; zavérecny report)
o ZruSeni SM
m hlavicka formulafe bude obsahovatjen Cast ,Stavajici pracovni misto"
m  vybere ze seznamu jedno konkrétni PM z podfizenych OJ (pfimych i nepfimych), u kterého
chce provést zruSeni
« seznam OJ, PM ajejich parametrd se nacte z platné systemizace (do které spada
podle zadaného parametru ,Navrhované datum zmény")
« automaticky se do formulare nactou informace (Cislo a nazev organiza¢niho Gtvaru,
Platova tfida); pro Cteni
« automaticky probéhne kontrola, Zze na PM neni pfifazen zaméstnanec, ktery ma
platné PPV druhu Pracovni pomér - viz kapitola 5. Formular (v takovém pfipadé
bude Zadavatel upozornén a proces nebude pokracovat)
m  rucné vyplni pole ,Specifikace pracovniho mista"
m  volitelné vyplni Cisla Pracovnich mist, u kterych chce zadavatel provést zruSeni (pf. u
délnickych PM zadavatel navrhne zménu, ktera plati pro N stejnych mist v jeho OJ)

®m zada povinné textové Zdlvodnéni

« milzZe pozadavek neschvalit tladitkem ,Neschvalit" (proces konéi ve stavu Neschvaleno)
Schvalovatelé v hierarchii (Vedouci odboru/Reditel Gseku):

10
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e Potvrzuje navrzené zmeény akénim tlacitkem (proces pokracuje k dalSimu schvalovateli).

+ Volitelné mdze doplnit poznamku, které se budou na formulafi agregovat (vZdy datum, jméno a pfijmenti,
poznamka); poznamky budou pro dalSi schvalovatele jen pro Cteni.

+ NemlzZe editovat zadna pole ve formulafi kromé Poznamky.

« MulZe pozadavek vratit pfedchozimu schvalovateli akci ,Vratit k pfepracovani”, v takovém pfipadé musi
povinné vyplnit pole Poznamka (vrétit Ize jen k zadavateli)

« MdiZe pozadavek neschvalit tladitkem ,Neschvalit" (proces konéi ve stavu Neschvaleno).
Schvalovatel mimo hierarchii ve stavu ,Schvaleno zadavateli":

« Potvrzuje navrzené zmény akénim tladitkem (proces pokracuje k dal$imu schvalovateli). M{Ze nepovinné
dopliiovat poznamky, které se budou na formulafi agregovat (vzdy datum, jméno a pfijmeni, poznamka);
poznamky budou pro dalSi schvalovatele jen pro cteni.

* NemlzZe editovat zadna pole ve formulafi kromé& Poznamky.

«  MdiZe pozadavek vratit pfimo Zadavateli akci ,Vratit k pfepracovani”, v takovém piipadé musi povinné vyplnit
pole Poznamka

« Nema k dispozici akéni tladitko ,Neschvalit', nem(Ze proces zastavit a pfesunout do stavu ,Neschvéaleno".
Vedouci PaM:

e Pfedava navrzené zmény dal do schvaleni akénim tlaCitkem ,Pfedat ke schvéleni" (proces pokracuje
k dalSimu schvalovateli).
o povinné utypu zmeény: Vznik SM, ZruSeni SM
o nepovinné utypu zmény: Zména SM
« Potvrzuje navrZzené zmény akénim tladitkem ,Schvalit" (proces pokraduje k zapracovani do OKbase). Mize
nepovinné dopliovat pozndmky, které se budou na formulafi agregovat (vZdy datum, jméno a pfijmeni,
poznamka); poznamky budou pro dalSi schvalovatele jen pro ¢teni.
o jen utypu zmeény: Zména SM
« NemlzZe editovat zadna pole ve formulafi kromé Poznamky.
« MUlzZe pozadavek vratit pfimo Zadavateli akci ,Vratit k pfepracovani”, v takovém pfipadé musi povinné vyplnit
pole Poznamka
o uvSech typl zmény
« MulzZe pozadavek neschvalit tladitkem ,Neschvalit" (proces konéi ve stavu Neschvaleno).

o jen utypu zmeény: Zména SM
Reditel spravniho Gseku:

e Pfedava navrzené zmény dal do schvaleni akénim tlacitkem ,Pfedat ke schvaleni" (proces pokracuje
k dalSimu schvalovateli).
o povinné utypu zmeény: Vznik SM, ZruSeni SM
o nepovinné utypu zmény: Zména SM
» Potvrzuje navrZzené zmény akénim tladitkem ,Schvalit" (proces pokraduje k zapracovani do OKbase). Mize
nepovinné dopliiovat poznamky, které se budou na formulafi agregovat (vzdy datum, jméno a pfijmeni,

poznamka); poznamky budou pro dalSi schvalovatele jen pro ¢teni.



WF - Personalni procesy

Reditelstvi silnic a dalnic CR

o jen utypu zmeény: Zména SM
« MUlZe pozadavek vratit Vedouci PaM akci ,Vratit k pfepracovani”, v takovém pfipadé musi povinné vyplnit
pole Poznamka (Vedouci PaM poZadavek sama doplni nebo pozadavek vrati Zadavateli)
o uvSech typl zmény
+ MUlZe pozadavek neschvalit tladitkem ,Neschvalit" (proces konéi ve stavu Neschvaleno).

o jen utypu zmény: Zména SM
Generalni feditel (GR):

» Potvrzuje navrZzené zmény akénim tladitkem ,Schvalit" (proces pokraduje k zapracovani do OKbase). Mize
nepovinné dopliiovat poznamky, které se budou na formulafi agregovat (vzdy datum, jméno a pfijmeni,
poznamka); poznamky budou pro dalSi schvalovatele jen pro ¢teni.

o uvSech typl zmény

« MiZe pozadavek vratit Rediteli spravniho Useku akci ,Vratit k pfepracovani’, vtakovém pfipadé musi

povinné vyplnit pole Poznamka
o uvSech typl zmény
« MdiZe pozadavek neschvalit tlagitkem ,Neschvalit" (proces koné&i ve stavu Neschvaleno).

o uvSech typl zmény
Vedouci PaM (Cast zapracovani zmén do OKbase):

e Zanese rucné schvalené zmény do systému OKbase

» Dokonci proces akcénim tlaCitkem ,Zapracovano do OKbase". Tim proces v nadstavbé konci.
Kontroly v procesu:

 Pokud dojde k situaci, Zze Zadavatel vytvofi platny poZzadavek a pouze jej ulozi a nezada do procesu
schvalovani a pozdéji se k pozadavku vrati, pak ke kontrolam dojde v okamziku stisknuti akce ,Pfedat ke
schvéleni". Probéhne kontrola, Zze datum (Navrhované datum zmény) je nejblizSi den v budoucnosti a na
platnost vybraného PM. Pokud ke zvolenému datu nebude jiz platné PM nebo bude Navrhované datum
zmény ,dnes" nebo v minulosti, bude na to zadavatel upozornén a proces nebude pokracovat, dokud

zadavatel neupravi data v souladu s pravidly.

Pfehled v8ech parametrd, které se nactou nebo je dopini zadavatel, véetné toho, zda je mozné je editovat, jsou

popséany v kapitole ,5. Formular".
Akce (tlacitka)

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

se dynamicky méni nékteré akce (tlacitka) na formulafi.

Na formuldfi se budou dynamicky zobrazovat akce (tlaCitka) specifickd pro daného schvalovatele (v pfipadé, kdyz
ma zaznam pravé v zodpovédnosti). Specificka tlaCitka v sobé zahrnuji uloZzeni zmén a predani do procesu, aby
uzivatel nebyl nucen klikat na dveé tlacitka (UlozZit + akce). Tato dynamicky nacitana tlacitka budou doplnéna sadou
standardnich akci (tlaCitek) vtomto pofadi - UloZit, Zavfit, Zpét. Akce (tlacitko) ,Ulozit" pouze ulozi provedené

zmeény, nema vliv na pokraCovani v procesu a neodchazi zadna notifikace. Akce (tlacitko) ,Zavfit" zaznam zavie bez

uloZeni zmén, nem4 vliv na pokraCovani v procesu a neodchazi Zadné notifikace.
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Existuje také vratny krok pro situace, kdy uZivatel v procesu udéla uzivatelskou chybu. Pokud zdznam jesté nezacal
zpracovavat dalsi uZivatel v procesu, mliZze dany uZivatel proces vratit tlacitkem ,Zpét“, opravit chybu a pokracovat
v procesu. Pokud néktery z daldich schvalovateld jiz rozhodl, volba ,Zpét* jiz nebude aktivni. Tato akce nenfi

notifikovana. Akce ,Zpét“ neznamend, Ze by uzivatel vracel proces pfedchozimu schvalovateli.

Odchazeji notifikace dle pravidel v kapitole 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

4.1.2. WORKFLOW

Pravidla:

« proces zahajuje Vedouci oddéleni, Vedouci odboru, Reditel Gseku
« pokud je PM vedouciho oddéleni/odboru neobsazené, proces miZe aktivovat nadfizeny v hierarchii

e proces WF je spolecny pro vSechny Organizac¢ni jednotky
Popis procesu:

Zadavateli schvalovaciho procesu jsou vedouci zaméstnanci s kompetenci ,fidi" (Vedouci oddéleni, Vedouci odboru

¢i Reditel Useku).

OKsystem
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Zadavatel aktivuje proces volbou ,PoZadavek na systemizované misto". Po vyplnéni mlze formulaf jen uloZit akci
LUloZit" a miZe se k nému pozdgji vratit a pfedat jej do schvalovani. Nebo miZe proces rovnou aktivovat akci ,Pfedat

ke schvéleni". Pfedani do schvaleni je notifikovano dle pravidel 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

Podle hierarchie proces pokracuje ke schvalovatelim (Vedouci odboru / Reditel Useku) a dale k definovanym

schvalovateldm mimo hierarchii.

Schvalovatel v hierarchii (Vedouci odboru / Reditel Gseku) miZe poZzadavek predat do dalsiho schvalovani akci
.Pfedat ke schvaleni", mlZze voliteln& doplnit pole Poznamka. Pokud schvalovatel nesouhlasi s né&kterou zadanou
informaci ve formulafi, miZe poZadavek vratit o 1 krok zpét akci ,Vratit k pfepracovani'. V takovém pfipadé musi
povinné vyplnit pole Poznamka. Touto akci se proces vraci o 1 krok zpét, nikoli pfimo k Zadavateli (pf.: pokud proces
aktivoval Vedouci oddéleni a pozadavek vraci k prepracovani Reditel Gseku, pak se pozadavek vraci k Vedoucimu
odboru, ktery nasledné& mUze proces vratit k pfepracovani Vedoucimu oddéleni). Proces se vzdy mize vrétit jen
k Zadavateli a nemidZe pokradovat smérem dold (pf.: pokud proces aktivoval Vedouci odboru, pak poZadavek
nemUze vratit k pfepracovani Vedoucimu oddéleni). Schvalovatel v hierarchii ma k dispozici akci ,Neschvalit".
V takovém pfipadé musi povinné vyplnit pole Poznamka. Proces tim koncCi, pozadavek se pfesune do stavu
.Neschvaleno". Pokud se poZzadavek vrati az k Zadavateli, pak iten ma k dispozici akci ,Neschvalit", proces konci a
pfesune se do stavu ,Neschvaleno”. RovnéZz musi povinné vyplnit pole Poznamka. Plati pro vSechny typy zmén

(Vznik SM, Zména SM, ZruSeni SM).

Schvalovatel mimo hierarchii, ve stavu ,Schvaleno zadavateli" miZe pozadavek pifedat do dalS$iho schvalovani akci
.Pfedat ke schvaleni", mlZze voliteln& doplnit pole Poznamka. Pokud schvalovatel nesouhlasi s né&kterou zadanou
informaci ve formulafi, miize pozadavek vratit pfimo Zadavateli akci ,Vratit k pfepracovani". V takovém pfipadé musi

povinné vyplnit pole Poznamka. Plati pro vSechny typy zmén (Vznik SM, Zména SM, ZruSeni SM).
Schvalovatel mimo hierarchii, ve stavu ,Schvaleno VPO" ma dostupné akce (tlaCitka) podle typu zmény:

* Vznik SM/ ZruSeni SM
o ,Predat ke schvaleni", nepovinné mlze doplnit komentaf do pole Poznamka.
m  PoZadavek prechazi do stavu ,Schvéleno PaM*, za ktery je zodpovédny Reditel spravniho
useku.
o ,Vrétit k pfepracovani”, povinné musi doplnit komentar do pole Poznamka.
m  Pokud schvalovatel nesouhlasi s nékterou zadanou informaci ve formulafi, mdZze pozadavek
vratit pfimo Zadavateli akci ,Vratit k pfepracovani".
o Jiné akce nema v pfipadé uvedenych typl zmén dostupné.
« Zména SM
o Schvalovatel ma u tohoto typu zmény shodné akce (,Pfedat ke schvaleni", ,Vratit k pfepracovani")
jako utypu Vznik SM/ ZruSeni SM, navic ma dostupné dvé dalsi akce ,Schvalit" a ,Neschvalit"
o ,Schvdlit", nepovinné miZe doplnit komentaf do pole Poznamka a poZadavek presunout do stavu
.Ke zpracovani".
o ,Neschvalit", povinné musi vyplnit komentar do pole Poznamka. Proces konCi a pozadavek se
pfesouva do stavu ,Neschvaleno".
o Vjaké situaci schvalovatel prfeda pozadavek do dalSiho schvalovani akci (,Pfedat ke schvaleni")

nebo poZadavek schvali akci (,Schvalit") / neschvali (,Neschvalit"), je vyhradné na uvazeni uzivatele.
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Schvalovatel mimo hierarchii, ve stavu ,Schvaleno PaM“ mé& dostupné akce (tlacitka) podle typu zmény:

*  Vznik SM/ ZruSeni SM

0

0

.Pfedat ke schvaleni", nepovinné mlze doplnit komentar do pole Poznamka.
m  PoZadavek pfechazi do stavu ,Schvaleno RSU, za ktery je zodpovédny GR.
JVratit k pfepracovani”, povinné musi doplnit komentar do pole Pozndmka.
m  Pokud schvalovatel nesouhlasi s nékterou zadanou informaci ve formulafi, miZe poZzadavek
vratit pfedchozimu schvalovateli (Vedouci PaM) akci ,Vratit k pfepracovani”.

Jiné akce nemd v pfipadé uvedenych typd zmén dostupné.

e Zména SM

0

Schvalovatel ma u tohoto typu zmény shodné akce (,Pfedat ke schvaleni", ,Vratit k pfepracovani")
jako utypu Vznik SM/ ZruSeni SM, navic ma dostupné dvé dalSi akce ,Schvalit" a ,Neschvalit"
,Schvalit", nepovinné mdze doplnit komentafr do pole Poznamka a poZadavek pfesunout do stavu
.Ke zpracovani".

.Neschvalit", povinné musi vyplnit komentar do pole Poznamka. Proces koncCi a pozadavek se
pfesouva do stavu ,Neschvaleno".

V jaké situaci schvaloval pfeda pozadavek do dalSiho schvalovani akci (,Pfedat ke schvaleni") nebo

pozadavek schvali akci (,Schvalit") / neschvali (,Neschvalit"), je vyhradné na uvézeni uZivatele.

Schvalovatel mimo hierarchii, ve stavu ,Schvéaleno RSU* méa dostupné akce (tlagitka) podle typu zmény:

e Vznik SM/ ZruSeni SM / Zména SM

0

LVratit k pfepracovani”, povinné musi doplnit komentar do pole Poznamka.

m  Pokud schvalovatel nesouhlasi s nékterou zadanou informaci ve formulafi, miize poZadavek

vratit pfedchozimu schvalovateli (Rediteli spravniho Gseku) akci ,Vratit k pfepracovani".

,Schvalit", nepovinné mize doplnit komentaf do pole Poznamka a poZadavek pfesunout do stavu
.Ke zpracovani".
.Neschvalit", povinné musi vyplnit komentar do pole Pozndmka. Proces konci a pozadavek se
pfesouva do stavu ,Neschvaleno".
V jaké situaci schvaloval pozadavek schvali akci (,Schvalit") / neschvali (,Neschvalit"), je vyhradné

na uvazeni uzivatele.

Pokud Vedouci PaM, Reditel spravniho Gseku nebo GR poZadavek schvalili (at jiz zjakéhokoli stavu) akci

(,Schvalit"), je poZzadavek ve stavu ,Ke zpracovani'. UZivatelé v tomto stavu maji vS8echna pole pouze pro cteni

s vyjimkou poznamky. Vedouci PaM rucné zanese schvalené informace do systému OKbase. Po zadani vSech

schvéalenych informaci do systému OKbase potvrdi dokonceni procesu akénim tlacitkem ,Zapracovano do OKbase".

Tim se proces presune do kone¢ného stavu ,Hotovo" a proces konc€i. Ze stavu ,Ke zpracovani" neni zpétny krok ke

schvalovateli, ktery v daném procesu rozhodl.

Ptredavani pozadavkd je notifikovano dle pravidel 7.3.1 Pfehled zasilanych notifikaci.

OKsystem
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5. Formular

Jednotlivé parametry na formulafi musi byt uspofadany na formulafi tak, aby se maximéalné vyuZzila plocha monitoru.

Parametry na formulafi:

Nazev Datovy Povin Edit Typ Popis
typ nost ace zmény
Typ zmeény Ciselnik Ano Ano Hodnotu vybira Zadavatel. Na zakladé vybéru jedné
/ Radio z hodnot se zobrazi konkrétni pole na formulafi.

Zadavatel vybira ze tfech hodnot:

* Vznik systemizovaného mista
e Zmeéna systemizovaného mista

e ZruSeni systemizovaného mista

Vybrat miZe 1 hodnotu. Parametr je editovatelny pouze
v pocateCnim stavu u Zadavatele pred aktivaci procesu.
Pokud byl proces aktivovan a vratil se k Zadavateli, pak

uz nelze uvedeny parametr zmenit.

Parametr je viditelny, ale needitovatelny vSem dalSim

schvalovatelllm v procesu.

Navrhované Datum Ano Ano  Vznik Navrhované datum zmény musi byt nejdfive nasledujici

datum zmeény den od ,dnes".

Datum nemdiZe byt ,dnes* ani star$i nez ,dnes“. Pokud
zadavatel vybere ,dnes" nebo star$i datum, bude

informovan a proces nebude pokraCovat.

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

proces nebude pokra€ovat.

Kontrola na datum bude probihatjen pfi aktivaci procesu,

dale v procesu jiz datum neni kontrolovano.

Pokud Zadavatel na zaCatku procesu vybere urcité
datum, nactou se data ze systemizace, do jejihoz

intervalu datum spada. Pokud zadavatel zada data do

OKsystem
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formulafe a nasledné zméni datum, pak bude

informovan, Ze pfijJde o zadana data.

Pokud Zadavatel na zaCatku procesu vybral urCity typ
zmeény, vyplnil data do formulafe a nasledné zmeéni typ

zmeény, pak bude informovan, Ze pfijde o zadana data.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Nazev Textové Ano Ano  Vznik Textové rucni zadani nazvu pracovniho mista.
pracovniho pole Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
mista - funkce pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vS8echny dalsi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Zména  Po vybéru hodnoty v parametru ,Typ zmény" / ,Zména
SM*“ a po vybéru konkrétniho Pracovniho mista (v
parametru ,Cislo a nazev pracovniho mista - funkce" se
text z nazvu pracovniho mista (z parametru ,Cislo a
nazev pracovniho mista - funkce") zkopiruje a vlozi jako
text. Text je dale Zadavateli editovatelny. Vybérem

jiného PM se text prepiSe.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.
Specifikace Vznik Textové rucni zadani.
pracovniho Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vZzdy,
mista

pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipadé, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

OKsystem
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Cislo a nazev
organizacnih

o Utvaru

OKsystem

Ciselnik

Ano

Ano

Zména

ZruSeni

Vznik

Zména

Textové ruéni zadani vobou ¢astech formulare
LStavajici pracovni misto" / ,Pozadované pracovni

misto".

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipadé, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Textové rucni zadani.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Podle zadaného data v ,Navrhované datum zmény" se
nacte platna systemizace, do jejihoz intervalu podle data
spada. Zadavateli se zobrazi jen platné Organizacni

jednotky k tomuto datu.

Po nacteni platnych OJ kdatu, se automaticky vybere
hodnota z Ciselniku (obsahujici Cislo a ndzev OJ), kterou

Zadavatel fidi.

Zadavatel mliZze v parametru vyhledat podle &isla nebo
nazvu OJ a vybrat nékterou z hierarchicky podfizenych
0OJ (pokud neni obsazeno PM podfizeného vedouciho,
za4da nadfizeny vedouci). Pokud Zadavatel podle
hierarchie nema& Zadnou podfizenou 0J, nebude

vyhledavani aktivni.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Cast ve formulafi: »Stavajici pracovni mistoll
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ZruSeni

Po vybéru konkrétniho Pracovniho mista (v parametru
Cislo a nazev pracovniho mista - funkce") se
automaticky doplni hodnota z Ciselniku (Cislo a nazev

0J), do které Pracovni misto spada.

Pokud Zadavatel vybere Pracovni misto v nékteré
hierarchicky podfizené jednotce, zobrazi se Cislo a

nazev OJ, kam PM spada.

Pro vSechny role, vCetné Zadavatele, je parametr

viditelny, ale nelze jej editovat.

Cast ve formulafi: ,,PoZadované pracovni mistoll

Parametr se vypIni shodnym zplisobem jako vySe v Gasti
,Stavajici pracovni misto". Zadavatel v§ak mliZze vybrat

jinou Organizacni jednotku.

Zadavatel mlZe v parametru vyhledat podle &isla nebo
nazvu OJ a vybrat nékterou z hierarchicky podfizenych
0OJ (zménou je tedy pozadavek o pfesunuti Pracovniho
mista do jiné Organizacni jednotky). Pokud Zadavatel
podle hierarchie neméa Zadnou podfizenou OJ, nebude

vyhledavani aktivni.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro v8echny dalsi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Cast ve formulafi: »Stavajici pracovni misto"

Po vybéru konkrétniho Pracovniho mista (v parametru
Cislo a nazev pracovniho mista - funkce") se
automaticky doplni hodnota z Ciselniku (Cislo a nazev

0J), do které Pracovni misto spada.

Pokud Zadavatel vybere Pracovni misto v nékteré
hierarchicky podfizené jednotce, zobrazi se Cislo a

nazev 0OJ, kam PM spada.

Pro vSechny role, vCetné Zadavatele, je parametr

viditelny, ale nelze jej editovat.
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Cislo a nazev Vyhledav  Ano Ano  Zmeéna
pracovniho ani
mista - funkce

Zruseni
Platova tfida Cislo Ano Ano  Vznik

OKsystem

Podle zadaného data v ,Navrhované datum zmény" se
nacte platna systemizace, do jejihoz intervalu podle data
spada. Zadavateli se zobrazi jen platna Pracovni mista

k tomuto datu.

Lze vybrat jen z pracovnich mist (PM) organizacni
jednotky, kterou zadavatel Ffidi (pfimych i nepfimych).
Zadavateli se naltou vSechna systemizovana PM.

V zobrazeni Ize vyhledavat podle &isla nebo ndzvu PM.

Pokud zadavatel vybere PM, ale proces nespusti a
pouze ulozi a proces aktivuje (tlacitkem Predat ke
schvaleno pozdéji, probéhne automaticky kontrola na
platnost PM k uvedenému datu. Pokud nebude PM
podle vySe uvedeného pravidla platné, pak bude

zadavatel informovan a proces nebude pokraCovat.

Parametr je editovatelny pouze v poCateCnim stavu u
Zadavatele pred aktivaci procesu. Pokud byl proces
aktivovan a vratil se k Zadavateli, pak uz nelze uvedeny

parametr zménit.

Parametr je viditelny, ale needitovatelny vSem dalSim

schvalovatelllm v procesu.

Proces je shodny jako u Zmény SM.

Pfi zméné typu ,ZruSeni SM“ navic probé&hne kontrola,
Ze ruSené PM je k uvedenému datu neobsazené. Pokud
bude Typ zmény ,ZruSeni SM“, bude zadané datum
.Navrhované datum zmény" a v dohledané systemizaci
ktomuto datu bude na Pracovnim misté pfifazeny
zaméstnanec, ktery ma platné PPV druhu Pracovni
pomér anebo ma zadané datum ukonceni PPV, ale
datum ukon€eni PPV bude vysSi, nez ,Navrhované
datum zmény", pak nebude moZné proces spustit,

zadavatel bude upozornén.

Zadani celého ¢isla.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.
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Pocet Cislo Ano Ano
poZzadovanyc

h mist

OKsystem

Zména

ZruSeni

Vznik

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Cast ve formulafi: LStavajici pracovni mistoll

Po vybéru konkrétniho Pracovniho mista (v parametru
,Cislo a néazev pracovniho mista - funkce") se

automaticky doplini Platova tfida, evidovana u PM.

Pokud Zadavatel vybere Pracovni misto v nékteré
hierarchicky podfizené jednotce, zobrazi se Platova

tfida, pfifazena na toto PM.

Pro vSechny role, vCetné Zadavatele, je parametr

viditelny, ale nelze jej editovat.

Cast ve formulafi: ,Pozadované pracovni mistoll

Parametr se vypIni shodnym zptlisobem jako vy3e v Gasti
,Stavajici pracovni misto". Zadavatel vSak mize rucné

zadat jinou Platovou tfidu, zadanim celého Cisla.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, a to i v pfipadé, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Po vybéru konkrétniho Pracovniho mista (v parametru
,Cislo a néazev pracovniho mista - funkce") se

automaticky doplni Platova tfida, evidovana u PM.

Pokud Zadavatel vybere Pracovni misto v nékteré
hierarchicky podfizené jednotce, zobrazi se Platova

tfida, pfifazena na toto PM.

Pro vSechny role, vCetné Zadavatele, je parametr
viditelny, ale nelze jej editovat.

Zadani celého cisla. Vychozi hodnotou je 1.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipadé, Ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.
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ZdGvodnéni Text Ano Ano  Vznik
dlouhy Zmeéna

Zruseni

Cisla Text Ne Ano Zména

pracovnich Zrugeni

mist

Pozadavky na - - Ano  Vznik

Pracovni .
Zmeéna

misto

Strucny popis Text Ne Ne Zména

- stavajici dlouhy

OKsystem

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Textové pole pro zadani zddivodnéni poZadavku.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro v8echny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Textové pole pro zadani Cisel dalSich pracovnich mist, u
kterych ma byt provedena stejna zména (slouzi pro Gcely

PM na Stfediscich, kde je mnoho stejnych PM).

U parametru bude uveden néapovédny text: ,Pokud
chcete provést zménu u vice shodnych pracovnich mist,

pak uvedte &isla téchto pracovnich mist.”

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipadé, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Do formulafe se naCtou poZadavky na Znalosti a
Vzdélavani, viz kapitola 5.1 Ciselniky poZadavk( na

Znalosti a Vzdélavani.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro v8echny dalsi role je parametr viditelny, ale nelze jej
editovat.

Do formuléafe se nacte stavajici evidovany struény popis
dle pravidla v kapitole 5.2 Napln prace.

Pokud vOKbase nebude v uvedeném parametru zadny

text, pole ve formulafi bude prazdné.

Pro Zadavatele i vSechny role je parametr viditelny, ale

nelze jej editovat.
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Stru€ny popis Text Ano Ano  Vznik
- pozadovany dlouhy zména
.Typy Text Ne Ano  Zmeéna
polozky dlouhy

popis(™ -

stavajici

.Typy Text Ne Ano  Vznik
polozky dlouhy Zména
popis(™ -

pozadovany

OKsystem

Pole bude prazdné pro doplnéni textového popisu.

Maximalni pocet znak( je 4000.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Do formulafe se nacCte stavajici evidovany popis dle
pravidla v kapitole 5.2 Napli prace a 5.2.1 Typy
polozky popisU.

Nazev parametru bude tvofen dynamicky z nazvu typu
poloZzky popistl a slova ,stavajici" (pf. Pracovni ginnosti

a povinnosti - stavajici").

Uvedenych textovych poli bude N, podle poctu
evidovanych v OKbase. Princip je shodny u vSech téchto
dynamicky nacitanych poli. Pokud v OKbase nebude
v uvedeném parametru Zadny text, pole ve formulafi

bude prazdné.

Pro Zadavatele i vSechny role je parametr viditelny, ale

nelze jej editovat.

Pole bude prazdné pro doplnéni textového popisu.

Nazev parametru bude tvofen dynamicky z nazvu typu
polozky popisti a slova ,poZzadovany" (pf. Pracovni

¢innosti a povinnosti - pozadovany").

Uvedenych textovych poli bude N, pocet bude odpovidat
poctu ,stavajicich" textovych poli. Princip je shodny u

vSech téchto dynamicky nacitanych poli.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.
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Nejnaro¢néjsi  Ciselnik  Ano Ano
pracovni

¢innost

OKsystem

Vznik

Zména

Ve formulafi Ize vybrat €¢innost dle pravidla v kapitole 5.2
Napln prace a 5.2.2 Seznam c¢innosti (Nejnarocnéjsi

pracovni ¢innost).
Zadavatel musi vybrat nejnaro€néjsi €innost.
Zadavatel musi vybrat pravé 1 nejnarocnégjsi ¢innost.

Vicearoviovy Ciselnik se skladad z Povolani, Tridy,
Polozky (vSechny jsou povinné k zadani zadavatelem) a

Textu (jen k zobrazeni).

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipadé, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Povolani Ciselnik s hodnotami z OKbase

Trida Ciselnik na zakladé vybraného Povolani

Text Automaticky se mu zobrazi kompletni
textovy popis, ktery odpovida vybranému
Povolani; pouze pro ¢teni

Polozka Ciselnik na zakladé vybrané Tridy a

vybraného Povolani

Vybrany text Automaticky se mu zkopiruje textovy
popis, ktery odpovida vybrané PoloZce a
vlozi se do tohoto textového pole. Pole je
urCené jen pro cCteni. Pfi vybéru jiné
Polozky v Ciselniku, se zméni také

uvedeny text.

Do formulafe se nalte stavajici pfifazena primarni

¢innost dle pravidla v kapitole 5.2 Napln prace a 5.2.2

Zadavateli se zobrazi primarni nejnarocnéjSi cinnost,

pokud je k PM v systému OKbase pfifazena.

Zadavatel nejnarocnéjsi ¢innost mize odebrat nebo

nahradit jinou (Shodné jako u Vzniku). MlZe zmeénit
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Priloha

Poznamka

OKsystem

Soubor

Text
dlouhy

Ne

Ne

Ano

Ano

Vznik

Zména

Vznik

Zména

ZruSeni

parametry stavajici primarni c&innosti, kdy ponecha
Povolani a zméni pouze Platovou tfidu nebo PoloZku.

Princip textovych popist je shodny jako Vznik.

VyplInéni parametru je pro Zadavatele povinné, shodné

jako u Vzniku SM, viz vyse.

Pokud je parametr nacteny z OKbase, Zadavatel jej

mUzZe ponechat, jak je. Neni povinen jej zménit.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vS8echny dalsi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Pfilohy mlze prikladat Zadavatel procesu. Pocet pfiloh
neni omezen. Kazda role v procesu mize pfilohy

stahovat a Cist.

Zadavatel mlzZe vytvaret revize konkrétniho souboru.
Pocet revizi neni omezeny. Bude mozné zobrazit

v8echny revize konkrétniho souboru.

Pfilohy lze stahnout jednotlivé ¢&i hromadné. Pii
hromadném stazeni se stahuji nejnové;jsi revize danych

soubord.

Praci se soubory, revizemi, nahledy na pfilohy a dalSim

moznostmi bude upfesnéno podle moZnosti RADF.

Parametr je editovatelny pouze pro zadavatele vzdy,
pokud je zodpovédny za dany stav, ato iv pfipade, ze

je mu pozadavek vracen k pfepracovani.

Pro vSechny dalSi role je parametr viditelny, ale nelze jej

editovat.

Poznamku mUzZe pfidat kazdy schvalovatel v procesu,
poznamky se budou na karté agregovat. VSechny
poznamky budou déle viditelné vSem, pouze pro ¢teni. U
agregovanych poznamek bude vzdy viditelné jméno

uzivatele, datum atext poznamky.

Poznamky jsou povinné vzdy pfi akci ,Neschvalit" nebo

pfi akci ,Vratit k prepracovani".
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51 CISELNIKY POZADAVKU NA ZNALOSTI A VZDELAVANI

Do formulafe se budou dynamicky naditat ze systému OKbase jednotlivé zdznamy pozadavkl na Znalosti a
Vzdélavani. Pozadavky na Znalosti budou na formulafi umisténé vjedné oblasti, oddé&lené od pozadavk( na
Vzdélavéani. Kazdy poZzadavek na Znalost Ci Vzdélavani v systému OKbase je zafazen do urcité Kategorie a obsahuje

Koéd (nemusi byt jedinecny). Ze systému OKbase se budou pfenaSet a ve formulafi zobrazovat vSechny tyto Gdaje.
PoZadavky, které nebudou zafazené do Zzadné Kategorie se nebudou ve formulafi zobrazovat.

Do procesu budou vstupovat pouze pozadavky na Znalosti a Vzdélavani.

Pozadavky se mohou vyskytovat duplicitné.

Po definici typu zmény (Vznik SM, Zména SM) a data (Navrhované datum zmény) se nactou vSechny poZzadavky na
Znalosti a Vzdélavani z platné systemizace, do jejihoz intervalu navrhované datum spada. SouCasné dojde ke
kontrole, zda platnost jednotlivych poZzadavkd (Platnost do) neni niz&i neZz Navrhované datum zmény. V takovém
pfipadé se konkrétni poZzadavek ve formulafi nezobrazi. Do formulafe se nenactou 24dné poZadavky s pfiznakem

LJArchivovano".

Pocet pozadavk(l na Znalost & Vzdélavani naditanych z OKbase neni omezen. Pocet poZadavk( mize byt také
nulovy, pak se nezobrazi cela oblast (pf. pokud v systému OKbase nebude v seznamu poZadavk{ na Znalost Zadny
platny pozadavek, pak ve formulafi budou zobrazeny jen pozadavky na Vzdélavani).

5.1.1. Spole&né pro oba typy zmén

V jednotlivych kategoriich s pozadavky, které se podle pravidel zobrazi ve formulafi, bude mozné vyhledavat

jednotlivé pozadavky fulltextové podle ndzvu nebo kédu. Bude mozné vybrat v ramci kazdé kategorie N-pozadavkd.

Minimum ani maximum poZadavkd, které mize Zadavatel ve formulafi vybrat na PM, neni definovano. Povinné musi

byt vzdy vybrany jen ,povinné" pozadavky (viz kapitola 7.7 Obecné).
Zadavatel mdZe najakékoli PM vybrat jakykoliv poZadavek na Znalost nebo Vzdélavani.

Zadavatel mize odebrat viechny pozadavky (kromé ,povinnych" - viz kapitola 7.7 Obecné). Odebrani znamena, Ze

vybere prazdnou hodnotu tam, kde byl vypinény néktery pozadavek.

Vysledkem schvalovani jsou v8echny poZadavky (na Vzdélavani &i Znalosti), které zlstaly vypinéné na formulafi, at

jiz byly nacteny z OKbase (a Zadavatel Zzadné neménil) nebo které Zadavatel doplnil.

Jednotlivé provedené zmény v pozadavcich (na Vzdélavani ¢ Znalosti) budou oznaceny (pfiznakem &i jakkoli jinak
dle moznosti RADF). Cilem je, aby se do vystupniho reportu dostaly vyznaCené upravené pozadavky
(pfidané/odebrané) a pozadavky bez zmén. Ostatni nevybrané pozadavky bez zmén do reportu nebudou vstupovat.
Usnadni to zapracovavani zmén do systému OKbase.

Razeni:

- Znalosti

o Kategorie (Znalosti) podle abecedy sestupné (A = nahore)
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o Jednotlivé pozadavky v kategoriich budou podle abecedy sestupné (A = nahofe)
Vzdélavani
o Kategorie (Vzdélavani) podle abecedy sestupné (A = nahore)

o Jednotlivé pozadavky v kategoriich budou podle abecedy sestupné (A = nahofe)

51.2. Typ zmény ,,Vznik SM*
Povinné musi byt vzdy vybrany 2 pozadavky na vzdélavani (ke dni vzniku této analyzy):

Z0101 Vstupni vzdélavani, Nazev: BOZP a PO zaméstnanci (01)
Z0102 Vstupni vzdélavani, Nazev: GDPR (02)
o Vzhledem k tomu, Ze se potfeba povinnych poZadavk(l miZe v ¢ase ménit, pak Spravce v nadstavbé
zada ID povinnych pozadavkl - viz kapitola 7.7 Obecné.
Ve formulafi se automaticky vyberou a oznac€i povinné poZadavky (na Vzdéladvani ¢i Znalosti), nadefinované

v obecném nastaveni bez mozZnosti jejich odebrani ve formulafi Zadavatelem
51.3. Typzmény ,,Zmé&na SM*“

Pro typ zmény ,Zména SM* plati stejna podminka jako u bodu Spolecné pro oba typy zmén

V jednotlivych kategoriich s poZzadavky, které se podle pravidel zobrazi ve formulafi, bude mozné vyhledavat
jednotlivé pozadavky fulltextové podle nazvu nebo kédu. Bude mozné vybrat v ramci kazdé kategorie N-

poZadavka.

Minimum ani maximum poZadavk(, které miZe Zadavatel ve formulafi vybrat na PM, neni definovano. Povinné musi

byt vzdy vybrany jen ,povinné" pozadavky (viz kapitola 7.7 Obecné).
Zadavatel mdZe najakékoli PM vybrat jakykoliv poZzadavek na Znalost nebo Vzdélavani.

Zadavatel mize odebrat viechny pozadavky (kromé ,povinnych" - viz kapitola 7.7 Obecné). Odebrani znamena, Ze

vybere prazdnou hodnotu tam, kde byl vypinény néktery pozadavek.

Vysledkem schvalovanijsou vSechny poZadavky (na Vzdélavani ¢i Znalosti), které zlstaly vypInéné na formulafi, at

jiz byly nacteny z OKbase (a Zadavatel Zzadné neménil) nebo které Zadavatel doplnil.

Jednotlivé provedené zmény v pozadavcich (na Vzdeélavani ¢i Znalosti) budou oznaceny (pfiznakem C&i jakkoli jinak
dle moznosti RADF). Cilem je, aby se do vystupniho reportu dostaly vyznaCené upravené pozadavky
(pfidané/odebrané) a pozadavky bez zmén. Ostatni nevybrané pozadavky bez zmén do reportu nebudou vstupovat.

Usnadni to zapracovavani zmén do systému OKbase.

Razeni:
- Znalosti
o Kategorie (Znalosti) podle abecedy sestupné (A = nahofe)
o Jednotlivé pozadavky v kategoriich budou podle abecedy sestupné (A = nahofe)
- Vzdélavani

o Kategorie (Vzdélavani) podle abecedy sestupné (A = nahore)

o Jednotlivé pozadavky v kategoriich budou podle abecedy sestupné (A = nahofe)
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Typ zmény ,Vznik SM, ato bez ohledu na to, zda byly tyto povinné poZadavky evidované u Pracovniho mista (PM)

nebo nikoli. Tyto povinné poZzadavky musi byt vzdy na formulafi vypinéné.

- Vybérem konkrétniho PM se ve formulafi automaticky oznaci/vyberou pozadavky (na Vzdélavani Ci Znalosti),

které jsou, dle vySe definovanych pravidel, pfifazené k PM.

5.2. Napln prace

Naplii prace je pfifazena na Pracovni misto. Naplii prace obsahuje viastni platnost (platnost mlize byt zadana pouze
s datem Od s nezadanym datem Do anebo je platnost zadana s datem Od - Do), kterou proces bude zohledrovat.

Do procesu budou z Naplné prace vstupovat tyto parametry:

e Stru€ny popis
o jedno konkrétni pole
o textové pole o maximalnim poétu 4000 znakd
«  Typy polozky popisti (Ciselnik v systému OKbase)
o N textovych poli
o Vv procesu se budou zobrazovat vSechna existujici pole v tomto Ciselniku
o kazdé textové pole ma maximaini poéet 4000 znakd
e Seznam cinnosti (Nejnaro¢né&jsi pracovni €innost)

o samostatny viceurovnovy Ciselnik

Po definici typu zmény (Zména SM) a data (Navrhované datum zmény) se nacte platna systemizace, do jejihoz
intervalu podle data spada a nactou se platna Pracovni mista. Nasledné se v této dohledané systemizaci vyhleda u
Pracovniho mista podle Navrhovaného data zmény takovy zaznam Né&plné prace, do jehoZ intervalu podle data

spada.

Pokud platnost pfifazené Naplné prace na Pracovnim misté (Platnost do) je nizSi nez Navrhované datum zmény,
pak se ve formulafi nezobrazi zadné evidované Udaje z NapIné prace (Struény popis, Typy polozky popisti a Seznam
¢innosti).

Pokud platnost pfifazené Naplné prace na Pracovnim misté (Platnost do) je vySSi nez Navrhované datum zmény
nebo platnost Do neni zadana, nadtou se do formulafe platné evidované Gdaje (Struény popis, Typy poloZky popisl

a Seznam cinnosti).

5.2.1. Typy polozky popist

« Do formulafe se budou dynamicky nacitat vSechna textova pole ze systému OKbase z Ciselniku Typy
poloZzky popist, véetné textového obsahu, evidovaného na karté Naplii prace.

« Jednotliva textova pole budou fazena podle parametru ,Pofadi" (hodnota 1 nahore).

« Ve formulafi budou zobrazeny v8echny polozky v &iselniku Typy poloZzky popist, pfifazenych na PM.

« Nazvy textovych poli budou pfeneseny dynamicky z parametru Text z Giselniku Typy polozky popisC.
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5.2.2. Seznam ¢&innosti (Nejnaro&né&jsi pracovni €innost)

Do formulafe do parametru ,Nejnarocnéjsi pracovni Cinnost" se budou naclitat ze systému OKbase data
z viceurovnového &iselniku s typovou definici €innosti (Katalog praci ve vefejnych sluzbach a spravé). Samostatny
¢iselnik nema definovanou Zadnou platnost aje pfehravan pri vydani nového. Ciselnik je napojeny na Naplii préace,

pfifazenou na Pracovni misto, parametr ,Seznam c¢innosti (z katalogu praci)".

V systému OKbase miizZe byt k Naplni prace pfipojeno vice ¢innosti. Do procesu vstupuje vzdy maximalné 1 ¢innost,

oznacena jako Primarni. Ostatni pfipojené €innosti nebudou v procesu zohlediovany.
K Naplni prace u Pracovniho mista v OKbase nemusi byt pfifazena Zadn4 Cinnost (nejedné se o povinny parametr).
Evidované parametry Cinnosti v systému OKbase:

e Povolani (prvni Groven cCiselniku)

e Tfida (druha droven Ciselniku, hodnoty na zakladé vybéru Povolani)

» PoloZka (tfeti aroven Ciselniku, hodnoty na zékladé vybéru Tfidy u daného Povolani)

e Text (obsahuje kompletni typové popisy za celé Povolani, Cisla na zacatku fadku odpovidaji Cislu
v parametru PoloZzka)

e Primérni (pfiznak); obsahuje vzdy 1 €innost, pokud je €innosti vice

6. VYSTUPY Z PROCESU

6.1.1. Tisk procesu

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

.Hotovo". Tisk se vyvola tladitkem ,Vytisknout report". Seznam parametr(i reportu:
 Nazev procesu
 Typ zmény
e Navrhované datum zmény

e  Stavajici pracovni misto (u typu zmény Zména SM, ZruSeni SM)
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o Cislo a nazev pracovniho mista - funkce
o Specifikace pracovniho mista
o Cislo a nazev organiza¢niho Gtvaru
o Platov4 tfida
* Pozadované pracovni misto (u typu zmény Vznik SM, Zména SM)
o Nazev pracovniho mista - funkce
o Specifikace pracovniho mista
o Cislo a nazev organizaéniho Gtvaru
o Platov4 tfida
o Cisla pracovnich mist (jen utypu Zména SM, Zruseni SM)
o Pocet pozadovanych mist (jen u typu Vznik SM)
o Nejnarocnéjsi pracovni ¢innost - Povolani, Platova tfida, Polozka, Vybrany text
«  Zdavodnéni
«  Pfiloha (nazvy viech soubor(i)
* VSechny schvalené pozadavky na Znalosti nebo Vzdélavani (oddélené) s pfiznakem zmény
o pfidané pozadavky
o odebrané pozadavky
o vSechny neprazdné, u nichz nebyla zména
« VSechny schvalené popisy (Struény popis - pozadovany; jednotlivé popisy (ze v3ech publikovanych Typ{
poloZzky popistl) - poZadovany)
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 maiji
pristup, tisknout podle potfeby opakované v uvedenych stavech.
6.1.2. Evidence schvalenych informaciv systému OKbase

Zapracovani schvélenych zmén do systému OKbase probéhne ruc¢né Vedouci PaM, kterd bude informovana
notifikaci pfi pfechodu zménového pozadavku do stavu ,Ke zpracovani'. Po zapracovani vSech zmén do systému
OKbase Vedouci PaM proces dokoné&i akénim tlaCitkem ,Zapracovano do OKbase". Tim se proces presune do

kone&ného stavu ,Hotovo". Vedouci PaM miZe doplnit poznamku.

7. Nastaveni

7.1. Audita logovani

Soucasti 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 nejnoveéjsiho

zaznamu sestupné (nejnovéjSi nahore). Auditlog bude dostupny u konkrétniho schvalovaciho procesu. V logu bude
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mozné vyhledavat i filtrovat pro snadné vyhledani konkrétniho zdznamu. Bude mozZné vyfiltrovana data exportovat

uzivatelem do Excelu pro pfipadné dalSi zpracovani Ci tisk.

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 odchéazet 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.

7.3.1. PREHLED ZASILANYCH NOTIFIKACI

e P¥i pfechodu ze stavu do stavu, kdy je za poZadavek zodpovédna dalSi role

e Pfi schvaleni pozadavku (akci ,Zapracovano do OKbase®) odchazi notifikace Zadavateli, dale na Vedouci
personalniho a mzdového odboru a Vedouciho personalniho oddéleni

» Pfi neschvéleni pozadavku Zadavatelem, neodchazi zadna notifikace

«  P¥i neschvéleni pozadavku schvalovatelem v hierarchii (Vedouci odboru / Reditel Gseku) odchazi notifikace
jen Zadavateli

e Pfi neschvéleni pozadavku schvalovateli mimo hierarchii (stavy: ,Schvaleno VPO", ,Schvaleno PaM‘,
,Schvaleno RSU") odejde notifikace Zadavateli, Vedoucimu personéalniho oddéleni a Vedouci personélniho
a mzdového odboru

« Hromadné notifikace se seznamem nevyfesenych kol (pokud néjaké existuji)

7.3.2. Struktura notifikaé&niho emailu

Vlastni obsah notifikaci bude moZné v administracnim rozhrani editovat, aby byla mozZnost jejich operativni Uprava.
Soudasti editace bude zakladni formatovani textu, vkladani aktivnich odkazl a dynamické vkladani odkaz( z procesu

Workflow.

Pfi zapracovani pozadavku Vznik/Zména/ZruSeni SM (stisknutim akce ,Zapracovdno do OKbase") odchazi
notifikace Zadavateli (viz vySe). Obsahem této notifikace bude také véta: ,Pozadavek na systemizované misto je ve

stavu <Hotovo> (dynamicky naplnéno). Zmény budou zaneseny do nejblizSi/nasledujici systemizace."

7.4. Eskalace

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

Pravidla budou souhrnné platit pro vSechny Gcastniky schvalovaciho procesu.

« souhrnny email nevyfeSenych Ukold (nerozhodnutych procesll) - zadat ¢as
 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
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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

7.5. Napovéda

V nastaveni nadstavby bude moZné vkladat k jednotlivym parametriim n&povédu, ktera pomUze uZivatelim spravné
zadat informace. Na formulafi budou napovédné texty zobrazeny pod ikonkami ujednotlivych parametrd, po najeti

nad ikonku se zobrazi textovd ndpovéda. Napoveédné texty bude moci editovat spravce WF.

7.6. Spravasablon

V nastaveni nadstavby bude samostatna role spravce, kterd bude moci nahravat ¢i spravovat vzory wordovych, ev.
excelovych Sablon, v€etné vkladani dynamickych (mergeovacich poli). Soucasné by tento uzivatel mél byt schopen
nastavovat vychozi Sablonu pro konkrétni proces. ReSeni by mélo byt obecné a vyuZitelné v rdmci vSech

pfipravovanych dalSich WF.

7.7. Obecné

Nadstavba bude v administracnim rozhrani obsahovat nastaveni, kterymi se méni vychozi nastaveni nékterych
procesll tak, aby je mohl operativng spravce systému doplnit nebo pFenastavit. Tato nastaveni bude provadét

vyskoleny spravce aplikace ve spole&nosti RSD.

* Povinné poZadavky

o V pfipadé typu zmény ,Vznik SM“ nebo ,Zména SM*“ se na formulafi zobrazuji platné pozadavky na
Znalosti nebo Vzdélavani podle definovanych pravidel. U téchto dvou typl zmén musi byt vzdy
povinné vybrany 2 pozadavky na vzdélavani (plati ke dni vzniku této analyzy). Vzhledem k tomu, Ze
se potfeba povinnych poZadavkd m(ze v ¢ase ménit, pak ma Spravce moznost zadat do Obecného
nastaveni ID téchto pozadavk( (ID poZzadavku zjisti spravce u pozadavku v OKbase).

o Povinnych poZadavkd miZe byt nastaveno N.

o Takto definované pozadavky budou na formulafi automaticky pfedvybrané a nebude mozné je
z formulafe odebrat.

o Pri aktivaci procesu automaticky dojde ke kontrole, zda nékteré ID poZzadavku z OKbase odpovida
evidovanému ID v nadstavbé. Pokud ano, pak se pozadavek automaticky pfedvybere bez moznosti
editace zadavatelem.

o Pokud nebude v nadstavbé zadané Zadné ID nebo nebude odpovidat zadnému ID z nacitanych
poZadavk(, nebude Zadny pozadavek nastaveny jako povinny.

« Trisloupcovy &iselnik, ktery spravuje spravce systému, ktery mize do &iselniku zadavat dali radky a Fidit

jejich platnost.

Néazev Datovy typ Povinnost Editace Popis

OKsystem



WF - Personalni procesy
Reditelstvi silnic a dalnic CR

ID poZzadavku Text Ano Ano ID pozadavku, které ma byt vyzadovano pfi typu zmény
Vznik SM nebo Zména SM. ID poZadavku zjisti Spravce v
systému OKbase. Nem(iZou existovat dva platné zaznamy

se shodnym ID.

Popis Text Ano Ano UZivatelsky textovy popis o maximalni délce 500 znakd

v€etné mezer. Slouzijen uZivateli pro orientaci.

Platné Checkbox Ne Ano Zatrzeny pfiznak = pozadavek s uvedenym ID je pfedvybran

a vyzadovan

o Po uloZeni zaznamu (fadku do Ciselniku) jiz nebude moZné editovat pole ID.

o Pole Popis bude pro Spravce editovatelné i po ulozeni zaznamu.

o U kazdého zaznamu bude mozné nastavovat pfiznak platnosti, na zakladé kterého bude vyzadovan
pozadavek na Znalost nebo Vzdélavani.

o Pokud bude zadano ID, které nebude rovno ID Zadného poZadavku na Znalost nebo Vzdélani, pak
bude toto ID ignorovano a nebude mit na proces vliv. Stejné se proces zachova, pokud poZzadavek
na Znalost nebo Vzdé&lavani uz neni platny nebo je Archivovany a plvodni ID zlstalo i nadale
v nadstavbé jako platné.

o Zneplatnéni zaznamu vtomto Ciselniku nebude mit vliv na existujici/probihajici schvalovaci
formulafe (budou dokon€eny, jak byly zadany).

o Zneplatnéni zaznamu bude mit za nasledek, Ze konkrétni poZzadavek na Znalost nebo Vzdélavani
s uvedenym ID nebude predvybrany.

o Pocet zaznam( v uvedeném &iselniku je neomezen. Spravce je mliZze postupné dopliiovat.

o Zaznamy budou fazeny podle sloupce ,Platné", nahofe budou Platné = Ano.

o Vychozi hodnoty:

m 6591281 - BOZP a PO - Platné
m 6591285-GDPR-Platné

* Nazev
GDPR (02) \i
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