Priloha €. 1 — Technicka specifikace

1. Pozadavky na poskytovatele:

Systém pro zajisténi komplexni digitalizace agendy v oblasti pracovniho prava spocivajici v dodavce
a implementaci IS, ktery Objednateli umozni plny vykon/vedeni personaini (HR) agendy v digitalni
podobé za dodrzeni vSech pozadavku danych soucasnou narodni a evropskou pravni Upravou (dale
jen ,HR systém®) v€etné integrace tohoto HR systému na stavajici definované systémy Objednatele.
Objednatel pfedpoklada dodani nadstavby nad stavajicim informa&nim systémem, ve kterém vede
personalni agendu. Dodavatel vS§ak mlze nabidnout HR systém jako celek v€etné vedeni personalni
agendy. Pokud bude nabidka v€etné& personalniho systému, tak neni poZadovana integrace na
stavajici personalni systém, ale je poZadovéano, aby dodany personalni systém mél v3echny
vyuzivané funkcionality jako stavajici personalni systém provozovany Objednatelem.

2. Rozsah implementace

2.1.integrace s Entra ID (Azure AD) objednatele

2.2.integrace se systémem Ginis spole¢nosti Gordic a.s.

2.3.integrace na mzdovy a personaini systém FLUXPAM

2.4.integrace se systémem vzdaleného podepisovani (HSM systém)

2.5.zpracovani provozné technické dokumentace (PTD) feSeni

2.6.zpracovani implementacniho projektu (navrh feseni) prfed zahajenim implementace
2.7.8koleni pro uzivatele a administratory systému

3. Technické pozadavky

Nabizené feSeni musi obsahovat minimalné vSechny nize popsané sluzby a splfiovat minimalné
vS§echny nize popsané pozadavky:

.Minimalni pozadavky:

3.1
3.1.1.
3.1.2.

3.1.3.

Systém dlouhodobé a vérohodné uchovava dokumenty a nalezité o dokumenty peduje,
aby dokumenty byly kdykoliv samostatné pravné spravné.

Systém vede auditni stopu kazdého ukonu minimalné s informacemi identifikujicimi
identitu uZivatele pracujiciho s dokumentem a dalSi auditni data napf. &as, datum, stav
dokumentu. Systém uchovava historii vSech verzi dokumentt, véetné jejich obsahu.
Systém zaijistuje spravny proces zpracovani dokumentu pomoci workflow a jeho podpisu,
a to jak prostfednictvim kvalifikovaného elektronického podpisu a Casového razitka,
tak i jinymi zakonnymi zplsoby (pro zaméstnance napf e-mail a SMS).

3.2.Integrace systémi:

3.21.

3.2.2.

Objednatel provozuje Entra ID (Azure AD, AAD) provazanou v hybridnim rezimu s
lokalnim AD. Sluzba zajisti synchronizaci uzivateld HR systému s Azure AD Objednatele.
VSechny nezbytné identifikani Udaje uZivatele — jméno, pfijmeni, e-mail, osobni Eislo,
guid, pfip. dalSi — budou automaticky nacteny do systému z Azure AD objednatele.
K synchronizaci systému vzdaleného podepisovani (HSM systém) s Azure AD
objednatele budou vyuZity funkce a rozhrani, které standardné Azure AD, pfipadné sluzba
Microsoft 365, nabizi, bez potfeby jejich dokupovani.

Objednatel provozuje Ginis SSL, ve které vede agendu spisové sluzby. Tento systém
bude napojen na HR systém pomoci webovych sluzeb, coz umozni efektivni spravu
dokumentl. Objednatel pozaduje, aby HR systém vedI, evidoval a spravoval cely zZivotni
cyklus dokumentu ve spisové sluzbé. To zahrnuje nejen evidenci a spravu dokument(, ale
také elektronické obrazy dokumentd. HR systém musi byt schopen integrace s Ginis SSL,
aby zajistil, ze v8echny dokumenty budou spravné zaznamenany a spravovany podle
pFislusnych standardd a legislativnich pozadavk(. Dale musi umoznovat rychly a snadny
pfistup k dokumentdm pro opravnéné uzivatele a administratory. Rozhrani mezi HR
systémem a Ginis SSL je jiz k dispozici, coZz usnadni implementaci a integraci téchto
systém(. Pro dokumenty z personalni agendy bude vyuzito individualni fizeni pFistupu.
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3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

3.2.10.

Objednatel pfedpoklada Ze systém spisové sluzby bude atestovan v souladu s Narodnim
standardem pro elektronické systémy spisové sluzby (NSESSS) vydanym Ministerstvem
vnitra Ceské republiky, ktery obsahuje informace o NSESSS, schéma XML pro predavani
dokumentt a jejich metadat do spisové sluzby.

Pfihladovani do aplikace v siti Objednatele prostfednictvim protokolu SAML 2.0 nebo
automatické windows authentifikace.

Objednatel provozuje pro vedeni personalni a mzdové agendy systém FLUXPAM (dale
jen “systém FLUXPAM”). V ramci toho systému bude dochazet k exportu personalnich dat
ze systému pro dodavatele. Export dat je realizovan pfes webové sluzby. Tato data bude
HR systém Cerpat vzdy v momentu vzniku novych dokumentl v HR systému a vyuzivat
tak, aby je Objednatel nemusel prepisovat (v ramci jedné hromadné davky muze vznikat
az cca 400 dokument( najednou).

HR systém bude déle umoziovat nacitat dokumenty, soubory napfiklad ze sdileného
mista (sitovy disk nebo sharepoint slozka) a rozpoznat dle nazvli souborli v§e co bude
HR systém potfebovat pro spravné dokon&eni poZadovaného procesu dokumentu.
Informace pro HR systém budou ve jménu souboru oddéleny dohodnutym oddélovagem
(napt.“_").

HR systém musi byt schopen pfedavat vysledné dokumenty do systému FLUXPAM
na dohodnuté umisténi a se souborovym nazvem, ktery bude obsahovat vSechny
potfebné udaje pro cilovy systém. Jednim z pfedavanych udajd bude napfiklad informace
o tom, zda ma byt dokument viditelny zaméstnancem anebo pouze pro personalistu.

HR systém musi umoznovat podepisovani, mimo bézné prohlize¢e nebo aplikace pro MS
Windows, tak i. z mobilniho telefonu (Android, iPhone). Objednatel provozuje pro spravu
elektronickych podpist a ¢asovych razitek systém HSM.

Objednatel provozuje sluzby Microsoft 365. Predpoklada se, Zze dokumenty budou
ukladany pro vyménu mezi systémy na SharePoint.

HR systém bude umét rozesilat e-maily a SMS a to v€etné detailniho logovani informaci
kdy byla jakéa zprava odeslana. Objednatel neprovozuje Zadny systém pro odesilani SMS
a pfedpokladd dodani takového systému jako souéast pInéni pfedmétu smlouvy.
Objednatel provozuje MS Exchange server pro pfijem posty v cloud prostfedi. Je mozné
se pfipojit pres SMTP konektor nebo pfes graph API.

HR systém musi byt napojen i na BankIDSign

3.3.Soucasti dodavky musi byt ,Provozné technickd dokumentace® (PTD) feSeni. VSechna
schémata budou pfedana ve zdrojovém tvaru (ArchiMate nebo Visio), umoznujici aktualizaci
objednatelem. Minimalni poZzadavky na obsah jsou nasledujici:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.
3.34.
3.3.5.

3.3.6.
3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.
3.3.11.
3.3.12.

Systémova pfirucka, uZivatelska pfirucka, administratorska pfirucka, bezpecnostni
dokumentace,

Popis infrastruktury — jednotlivé HW a SW komponenty (servery, zafizeni, aplikace ...)
jejich komunika¢ni matice (schéma jednotlivych komponent a jejich vazeb, co s ¢im
komunikuje), nastaveni HW a SW komponent, v€etné nastaveni operacnich systémd,
Popis integrace na AAD,

Nastaveni sluzeb na pouZzitych serverech,

Popis integrace se systémem Ginis spolecnosti Gordic a.s., nastaveni v systému Ginis
(ucty, funkéni mista, parametry),

Popis integrace se systémem FLUXPAM spole¢nosti Flux s.r.o.

Popis funkénich a technickych vlastnosti, a to v€etné organiza¢né technickych opatfeni,
ktera zajistuji zachovani téchto vlastnosti,

Popis zdlohovani a postupy obnovy (plan kontinuity), co se zalohuje a kam, jak a kdo
zalohy provadi (poskytovatel, objednatel), Jak se obnovuje ze zaloh konkrétni dokument
nebo cely systém.

Popis bezpe€nostnich opatfeni, ktera se uplatiuji pfi zajistovani bezpeénosti systému,
Provadéni aktualizaci systému

Monitoring systémd, co a jak se monitoruje,

Popis funkci, v€etné bezpe€nostnich, které pouziva spravce systému pro provadéni
uréenych ¢innosti v IS, a navod na pouziti téchto funkci.

3.4.Dalsi pozadavky:
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3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

Aktualizace poskytované sluzby po celou dobu trvani této smlouvy, instalace oprav
a bezpecnostnich aktualizaci.

Vysoka dostupnost feSeni Sluzby dle bodl vySe jsou dostupné v reZzimu 8x5 s garanci
dostupnosti min. 99 %, propustnost min. 20 transakci provedenych za 1 minutu.

Zaskoleni personalistl a administrator(i v rozsahu spravy a funkénosti HR systému. Pro
administratory systému v rozsahu 8 hodin. Pro personalisty v rozsahu minimalné 8 hodin.

Dlouhodobé uchovavani dokument: Dokumenty budou ulozeny v digitalnim archivu,
ktery garantuje jejich integritu a bezpelnost. Archiv poskytuje ochranu proti
neopravnénému pfistupu, ztraté dat a fyzickému poskozeni. Pravidelna zalohovani zajisti
obnovu dat vpfipadé incidentu. Dokumenty budou pravidelné prerazitkovany
elektronickymi podpisy, aby byla potvrzena jejich autenticita a pravni platnost po celou
dobu jejich uchovavani. K tomu se pouzivaji kvalifikovana elektronicka ¢asova razitka,
ktera eviduji pfesny €as kazdého prerazitkovani. Tim se zabezpedi, ze dokumenty jsou
neustale aktualni a pravné zavazné.

Workflow systém musi byt navrzen tak, aby zajiStoval efektivni fizeni dokumentd,
schvalovacich a podepisovacich procesu. Systém bude umozZnovat sledovani pribéhu
jednotlivych krok( workflow, véetné toho, kdo dokument schvalil, kdo jej podepsal, kdy byl
prenesen do osobni slozky zaméstnance a kdy a jakym zplsobem byl odeslan do
soukromé dispozice zaméstnance (tj. v pfipadé e-mailu — adresu, na kterou byl dokument
odeslan, datum a ¢as odeslani e-mailu). Odesilani dokumenti na e-mail zaméstnance
nastavit tak, aby bylo mozné sledovat odpovédi, pfipadné informace o nedoruceni e-
mailu.

Dodavatel provede dikladnou analyzu poZadavkd objednatele na jednotlivé schvalovaci
a podepisovaci procesy, a také na kroky potfebné pro integraci s informacnimi systémy
specifikovanymi v bodé& 2 technické specifikace. Na zakladé této analyzy bude vytvoien
postup a nastaveni HR systému, které bude odpovidat zjisténym pozadavkim a
potfebam.

Systém musi poskytovat funkce pro fFizeni zastupl, coZ znamena, Ze v prfipadé
nepfitomnosti schvalujici nebo podepisujici osoby musi umoznit delegaci téchto
pravomoci na jinou opravnénou osobu véetné zadani konkrétniho data a ¢&asu
nepfitomnosti. Schvalujici ma moznost pro konkrétni agendy definovat sv(lj zastup pro
schvalovani pozadavk(l. Personalista ma moznost definovat zastupujiciho pro jednotlivé
schvalovaci kroky. Zastupuijici vidi a ma moznost schvalit vSechny dokumenty jiz ¢ekajici
na schvaleni, pfipadné je mozné ukoncit ¢ekani na zpracovani a vlozit ke schvaleni
zastupujicimu. Pro podepisovani bude nastaven pfistup skupiné pfedem definovanych
podepisovatelll (hlavni podepisujici i zastupujici). Notifikaéni oznameni obdrzi vzdy pouze
hlavni podepisujici. V pfipadé jeho nepfitomnosti bude mit k dokumentu pfistup jeho
zastupce. Pfi podpisu zastupujicim musi dokument nebo podpisova parafa obsahovat
informaci o zastoupeni v. z.).

Dodavatel doda pfedmét dila ve stanoveném terminu dle smlouvy, s vyjimkou dokument
vyplyvajicich z iniciativy zaméstnancll a vedoucich pracovnikd. Takové dokumenty a nim
workflow budou dodany nejpozdéji do 60 kalendarnich dni od predani dila.
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4. Funkcni pozadavky

Automatizace procesu vytvareni a ukladani pracovnépravnich dokument( v elektronické podobé.
Schvalovani a podepisovani téchto dokumentl dle predem definovanych procest ze strany
zaméstnavatele. Podepisovani dokumentll ze strany zaméstnance. Elektronické dorucovani
dokumentl zaméstnanci. Zpfistupnéni dokumentl zaméstnanci v elektronické osobni slozZce.
Uchovavani dokumentu s aktivni péci.

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.13.

Soucasti procesu bude automaticka autorizovana konverze zlistinné do elektronické
podoby, aby bylo mozné tisténé dokumenty uchovavat v elektronické podobé.

HR systém bude umozZfiovat praci s daty, ktera bude Cerpat ze systému FLUXPAM,
aktualniho a budouciho obdobi.

HR systém bude umoznovat pro jednoho zaméstnance vice pracovnich poméri soucasné
nebo postupné. Pracovni poméry budou rozliSeny vZdy pfifazenim samostatného osobniho
Cisla.

Ciselniky typd dokument(, schvalovacich workflow a podpisovych workflow budou
uzivatelsky/administratorsky editovatelné. Ke kazdému typu dokumentu bude mozné
prifadit schvalovaci a podpisové workflow.

Evidence ve spisové sluzbé — dokumenty budou evidovany ve spisové sluzbé GINIS,
evidence dokumentu probé&hne ve chvili jeho vzniku v HR systému. Kazdy dokument, resp.
jeho elektronicky obraz bude pfi vzniku a pfi zménach odeslan webovymi sluzbami GINIS
SSL do spisové sluzby. Sitova cesta k webové sluzb& a jeji parametry budou
uzivatelsky/administratorsky nastavitelné. Pfi uspé&Sném vloZeni obdrzi HR systém jako
odpovéd identifikator dokumentu, ktery si HR systém wulozi pro pfisti pouziti pfi
pferazitkovani a ulozeni nové verze dokumentu. Pokud se bude jednat o prvni dokument
zaméstnance, vytvofi HR systém zaroven spis, do kterého dokument viozi. Po Uspésném
zalozeni spisu HR systém obdrzi identifikator spisu, ktery si ulozi. Do stejného spisu bude
HR systém vkladat i nasledujici dokumenty zaméstnance pro stejné osobni Cislo. Pro
vytvofeni dokumentu ve spisové sluzbé budou definovany typy dokumentd, jejichz
identifikatory budou ulozeny v HR systému.

Automatické hlidani platnosti ¢asovych razitek — HR systém bude kontrolovat platnost
¢asovych razitek dokument(l, v pfipadé koncici platnosti opatfi dokument novym ¢asovym
razitkem a uloZi jeho aktudlni verzi jako novou verzi souboru do spisové sluzby GINIS
a do sloZzky pro mzdovy a personalni systém.

Skartace — HR systém se bude dotazovat spisové sluzby na stav osobniho spisu
zaméstnance. V pfipadé uzavfeni spisu pfevezme tento stav. V momentu, kdy dojde
ke skartaci spisu, provede odstranéni dat o zaméstnanci ve svém systému. HR systém
povede udaj o odstranéni dat v rozsahu osobni €islo, jméno a pfijmeni zaméstnance.
Pfenos do systému FLUXPAM — kromé evidence dokumentl ve spisové sluzbé budou
dokumenty pienaSeny i do systéemu FLUXPAM. Bude uzivatelsky/administratorsky
nastavena vystupni slozka, do které se budou dokumenty v pfedepsaném formatu nazvu
souboru ukladat. Z této slozky si bude systém FLUXPAM dokumenty nacitat do svého
UlozZisté a zpfistupnovat je k potfebé zaméstnancu.

HR systém bude umoznovat vytvofeni vazby mezi iniciahim dokumentem (napf. zadost
zameéstnance) a dokumentem, ktery vytvari personalista a podepisuje zaméstnavatel (napf.
stanovisko feditele). Uvedeno u pfislusnych workflow.

. Osobni slozka zaméstnance — bude rozdélena na ¢ast dostupnou a &ast nedostupnou

zaméstnanci. Zaméstnanec bude vidét pouze dokumenty ve své vlastni sloZce, které budou
definovany v ¢asti dostupné a nesmi vidét dokumenty ostatnich zaméstnanc(i. Dokumenty
budou zaméstnanci dostupné pouze ke &teni.

. Systém bude obsahovat modul pro tvorbu Sablon dokument.
. Personalista (vSichni personalisté sou€asné) - uvidi osobni slozku zaméstnance; uceleny

prehled dokumentd v ¢lenéni na dokumenty v procesu, k vyfizeni, schvalené apod. a to na
jednom misté, bez ohledu na zplsob, jakym bude dokument do HR systému generovan
(ze Sablon, vlozen z disku, exportem z personalniho systému, ...); muze sledovat
neschvaleny/zamitnuty dokument.

HR systém bude =zahrnovat kontaktni formulai pro zaméstnance pro komunikaci
s personalisty a pro vytvareni pozadavkl. K tomuto formulafi mize zaméstnanec pfipojit
prilohy. Pozadavek vytvofeny zaméstnancem v kontaktnim formulafi bude mozné vzdy po
jeho uzavreni vkladat do osobni slozky zaméstnance.
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4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.
4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

HR systém bude vyhodnocovat chybu v procesu (napf. dokument nebyl odeslan e-mailem
zaméstnanci apod.) a posilat chybovou hlasku personalistovi.
Notifikace podepisujicim — systém bude generovat dle stanovené frekvence notifikaéni

e-maily uzivateli, ktery ma dokument podle nastaveného podpisového workflow podepsat
(optimélné 1x — 2x denné souhrnné vzdy pro urcity typ dokumentu).

HR systém bude odesilat notifikace uzivatelim, od kterych bude pozZadovana akce.

HR systém bude odesilat notifikace o vysledku procesu (schvaleni/zamitnuti/vraceni
k dopracovani) vSem uzivatelim definovanym ve schvalovacim a podpisovém workflow.

HR systém umozni pfebrat od Objednatele informace, ktefi zaméstnanci poskytli souhlas
s elektronickym doru¢ovanim véetné udaju o e-mailu a soukromém telefonnim ¢&isle. Tento
prenos bude probihat automaticky v daném case. Do osobni slozky zaméstnance bude
ulozen i tento souhlas.

HR systém bude automaticky upozorfiovat na nesouhlas s elektronickym doruc¢ovanim
ze strany zaméstnance.

HR systém bude nabizet funkci pro upozorfiovani na blizici se uplynuti terminu pro
potvrzeni/schvaleni/podepsani dokumenta.

Ke kazdému dokumentu bude automaticky HR systémem vytvafena historie stavu
dokumentu. Dokumenty uloZené v elektronickém archivu budou opatfeny metadaty, ktera
byla vytvofena v pribéhu procesu.

HR systém bude umozZnovat hromadné schvalovani a podepisovani vytvofenych
elektronickych dokumentu.

Elektronické dokumenty odesilané z HR systému na soukromy e-mail nebo do datové
schranky zaméstnance budou pro otevieni zabezpeleny heslem. Heslo bude soucasti dat,
ktera budou do HR systému exportovana ze systému FLUXPAM.
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5. Schvalovaci a podpisova workflow, typy dokumentu

Detailni zpracovani celkového procesu bude pfedmétem analyzy, kterou provede dodavatel (viz. bod
€. 3 Technické pozadavky). Objednatel predbézné predpoklada, ze bude vytvoreno cca 10 - 15 typl
procesnich workflow.

Prehled nize uvedenych workflow a vycet typl dokumentl je pouze orientaéni (ukazkovy) a mize byt
v prabéhu implementace HR systému upfesfiovan ze strany Objednatele.

V ramci procesnich workflow budou vznikat jak pozadavky iniciované za strany uzivatelll, tak
dokumenty vytvafené personalisty s tim, Ze v nékterych pfipadech budou tyto provazany a budou
podléhat schvaleni kone€nym schvalovatelem v jednom okamZiku.

Ze strany Objednatele bude mozné definovat pro kazdy pozadavek a dokument schvalovatele,
podepisujiciho, kone¢né umisténi, pfipadné zpusob doruCovani a dale kdy a ktefi u€astnici v ramci
jednotlivych workflow obdrzi notifikaci o pribéhu nebo vysledku procesu. V kazdém schvalovacim
kroku bude mit schvalovatel moznost se vyjadfit, schvalit, vratit k dopracovani nebo zamitnout.
Personalista bude mit moznost v jakékoliv fazi do procesu zasahnout a dokument posunout Ci
stornovat jeho pfidéleni.

Personalista bude mit moznost pfed spusténim dokumentu do schvalovaciho a podpisového workflow
nastavit zménu pro odeslani tak, aby nebyl dokument odeslan elektronicky (i pfes udéleny souhlas
s elektronickym doru¢ovanim), ale aby mohl byt doru€ovan v listinné podobé.

Uvedena schvalovaci a podpisova workflow vychazi z pfedpokladu, Ze zaméstnanec udélil souhlas
s doru€ovanim prostfednictvim sit& nebo sluzby elektronickych komunikaci (dale jen ,souhlas®).

V pfipadé, Ze zaméstnanec neda souhlas, bude HR systém po schvéleni/zamitnuti elektronického
dokumentu v ramci nékterého z nize uvedenych workflow namisto jeho odeslani zaméstnanci na
soukromy e-mail/do datové schranky odesilat notifikacni e-mail personalistovi, ktery provede konverzi
dokumentu z elektronické do listinné podoby -> dokument bude doruc¢en zaméstnanci osobné,
zaméstnanec podepiSe prevzeti -> konverze dokumentu z listinné do elektronické podoby ->
personalista vlozi do osobni slozky zaméstnance-dostupné pro zameéstnance.

Pokud neni blize specifikovano, je za doru€ovani na soukromy e-mail zaméstnance povazovana
i varianta doruovani do datové schranky zaméstnance.

5.1.Pfipravené dokumenty

Jedna se o dokumenty vytvofené ze Sablon v systému FLUXPAM. Struktura nazvu souboru je
osobni-cislo-zamestnhance_nazev-dokumentu_datum-ucinnosti_xxx.pdf, HR systém
bude schopny podle osobniho Cisla pfifadit dokument k zaméstnanci, urcit jeho nadfizené a
podle nazvu dokumentu pfifadit schvalovaci a podpisové workflow. Oddélovacem udajl je
znak “_". Znaky nasledujici za tfetim znakem “_” budou nacteny do jména souboru, nebudou
mit ale vliv na zpracovani. Ridicich skupin znakd m@ze byt i vice, bude blize specifikovano
podle vstupni analyzy.

5.1.1. Workflow 1 (§ 334 ZP — doruceni do vl. rukou)

5.1.1.1. Schvalovaci workflow:
personalista (vklada dokument/pfipoji pfilohy/definuje vazbu na pozadavek) -> vedouci
oddéleni OPVV (schvali/vrati k dopracovani — viloZi komentaF) -> vedouci odboru KRED
(schvali/vrati k dopracovani — vlozi komentaf) -> Feditel (schvali=podepiSe el. kvalif.
podpis/zamitne/vrati k dopracovani — vlozi komentaf) -> feditel schvali, tak odeslani
dokumentu na soukromy e-mail zaméstnance -> zaméstnanec potvrdi pfevzeti datovou
zpravou (jinak doru¢eno 15.dnem ode dne dodani) -> pfenos dokumentu do osobni slozky
zameéstnance-Cast dostupna pro zaméstnance

5.1.1.2. Podpisové workflow:
Kvalifikovany el. podpis feditele -> zaméstnanec datovou zpravou potvrdi prfevzeti

5.1.1.3. Typy dokumentl napfr.:
Platovy vymér

5.1.2. Workflow 2 (§ 21 ZP pisemné jednani dvoustranné — povinnost zaslat na soukr. e-mail)
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5.1.2.1.

5.1.2.2.

5.1.2.3.

oo
— —
ww

5.1.3.2.

5.1.3.3.

5.1.4.

5.1.4.1.

5.1.4.2.

5.1.4.3.

Schvalovaci workflow:

personalista (vklada dokument/definuje vazbu na pozadavek) -> vedouci oddéleni OPVV
(schvali/vrati k dopracovani - vlozZi komentaF) -> vedouci odboru KRED (schvali/vrati
k dopracovani - vlozi komentar) -> feditel (schvali=podepiSe/zamitne/vrati k dopracovani -
vlozi komentér) -> Feditel schvali=podepise, tak odeslani dokumentu zaméstnanci -> el.
podpis zaméstnance -> personalista -> odeslani dokumentu na soukromy e-mail
zaméstnance -> pfenos dokumentu do osobni sloZky zaméstnance-Cast dostupna pro
zaméstnance

Podpisové workflow:

Kvalifikovany el. podpis feditele -> el. podpis zaméstnance

Typy dokument( napf.:

Dohoda o0 zméné pracovni smlouvy

Jmenovani_zména sjednaného druhu prace

Dohoda o rozvazani pracovniho poméru

Dohoda o praci na dalku

Dohoda o0 zméné dohody o praci na dalku

Dohoda o ukon&eni dohody o préaci na dalku

Workflow 3 (pisemné jednani dvoustranné — bez povinnosti zaslat na soukr. e-mail)

. Schvalovaci workflow:

personalista (vklada dokument/definuje vazbu na pozadavek) -> vedouci oddéleni OPVV
(schvali/vrati k dopracovani — vlozi komentaf) -> vedouci odboru KRED (schvali/vrati
k dopracovani — vlozi komentar) -> feditel (schvali=podepiSe el. kval. podpis/zamitne/vrati
k dopracovani — vlozi komentar) -> Feditel schvali=podepiSe, tak odeslani dokumentu
zaméstnanci k podpisu -> el. podpis zaméstnance -> personalista -> pfenos dokumentu
do osobni slozky zaméstnance-Cast dostupna pro zaméstnance

Podpisové workflow:

Kvalifikovany el. podpis feditele -> el. podpis zaméstnance

Typy dokumentud napft.:

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci k vyuctovani
Kvalifikacni dohoda

Dohoda o poskytnuti neplaceného volna

Dohoda o pracovni pohotovosti

Workflow 4 (pisemné jednani jednostranné — bez povinnosti zaslat na soukromy e-mail —
zameéstnanec potvrzuje seznameni = podepisuje)

Schvalovaci workflow:

personalista (vklada dokument/definuje vazbu na pozadavek) -> vedouci oddéleni OPVV
(schvali/vrati k dopracovani — vlozi komentaF) -> vedouci odboru KRED (schvali/vrati
k dopracovani — vlozi komentar) -> feditel (schvali=podepiSe/zamitne/vrati k dopracovani
— vlozi komentar) -> Feditel schvali, tak odeslani dokumentu zaméstnanci* ->
zaméstnanec podepiSe (= potvrzuje seznameni) -> personalista -> pfenos dokumentu do
osobni slozky zaméstnance-Cast dostupna pro zaméstnance

*Varianta — zaméstnanec nepodepisuje seznameni, ale obdrzi notifikaci o vloZeni do
osobni sloZky s poZadavkem na potvrzeni o seznameni se s dokumentem. V osobni
slozce potvrdi seznameni.

Podpisové workflow:

Kvalifikovany el. podpis feditele -> el. podpis zaméstnance

Typy dokumentt napf:

Nafizeni Cerpani dovolené

Povéfeni zastupovanim

Stanovisko k Zadosti o Upravu zakladni pracovni doby

Stanovisko k zadosti o schvaleni k jiné vydéleéné Cinnosti

Vyjimka — zafazeni do platové tfidy omezena

Vyjimka — zafazeni do platové tfidy neomezena

Vypovéd vzata na védomi

ZruSeni pracovniho poméru ve zkusebni dobé zaméstnancem_vzato na védomi

Vypovéd DPP/DPC zamé&stnancem_vzato na védomi

5.2.Vznikajici dokumenty
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Jedna se o dokumenty, které vznikaji v HR systému, zpravidla zadosti zaméstnance. Osobni
data zaméstnanci bude mozné cerpat z webové sluzby FLUXPAM metodou
DejDataUni(Mod=3). Sitova cesta k webové sluzb&é a jeji parametry budou
uzivatelsky/administratorsky nastavitelné. Uzivatel/administrator bude moci pfidat typ
dokumentu, vytvofit jeho Sablonu, pfifadit schvalovaci a podpisové workflow.

5.2.1. Workflow 5 (Zadost zaméstnance — v HR systému zajistit moZnost navéazat tuto Zadost
k dokumentu, ktery podepisuje zaméstnavatel, napf. k dohodé o zvySovani kvalifikace, k
dohodé o rozvazani pracovniho poméru. Po vytvoreni vazby pokracuje zadost

zaméstnance od urovné personalisty ve stejné schvalovaci cesté/stejném workflow jako
dokument vytvofeny personalistou.)

5.2.1.1. Schvalovaci workflow:
zaméstnanec v systému vypliiuje pfedpfipraveny formulaf (moznost pfipojit pFilohy) nebo
zaméstnanec vklada dokument -> vedouci oddéleni nadfizeny zamé&stnance (schvali/vlozZi
stanovisko) ->vedouci odboru nadfizeny zaméstnance (schvali/vlozi stanovisko) ->
personalista (bere na védomi/ vlozZi stanovisko/ vrati k dopracovani/definuje vazbu na
dokument, ktery podepisuje feditel a Zadost zaméstnance pokracéuje ve stejné schvalovaci
cesté jako navazany dokument) -> vedouci oddéleni OPVV (schvali/vlozi stanovisko) ->
vedouci odboru KRED (schvali/vlozi stanovisko) -> feditel (schvali/zamitne/vrati k
dopracovani) -> personalista -> Feditel schvali, tak pfenos dokumentu do osobni slozky
zameéstnance-¢ast dostupna* pro zaméstnance
*Pokud bude s zadosti spojen prehled stanovisek vSech schvalovatelll, pak bude zadost
vloZzena do osobni slozky nedostupné zaméstnanci.
Podpisové workflow — jestlize zadavd zaméstnanec poZadavek pfes HR systém, jeho el.
podpis neni vyzadovan.

5.2.1.2. Typy dokumentd napf.:
Zadost o kratsi pracovni dobu
Zadost o Upravu zakladni pracovni doby
Zadost o kratsi pracovni dobu a Upravu zakladni pracovni doby
Zadost o zvySovani kvalifikace
Zadost o rozvazani pracovniho poméru dohodou
Zadost o neplacené volno
Zadost zaméstnance o schvaleni jiné vydéle¢né &innosti

5.2.2. Workflow 6 (Podani zaméstnance — v HR systému zajistit moznost navazat toto podani
k dokumentu, ktery podepisuje zaméstnavatel, napf. k vypovéd vzata na védomi. Po

vytvoreni vazby pokraduje podani zaméstnance od Urovné personalisty ve stejné

schvalovaci cesté/stejném workflow jako dokument vytvofeny personalistou.)

5.2.2.1. Schvalovaci workflow:
personalista vklada dokument (nebo autorizovana konverze dokumentu z listinné do
elektronické podoby/ zaméstnanec vklada dokument -> vedouci oddéleni nadfizeny
zaméstnance (notifikacni e-mail) -> vedouci odboru nadfizeny zaméstnance (notifikacni e-
mail) -> personalista (vrati k dopracovani/definuje vazbu na dokument, ktery podepisuje
feditel a podani zaméstnance pokraCuje ve stejné schvalovaci cesté jako navazany
dokument) -> vedouci oddéleni OPVV (bere na védomi) -> vedouci odboru KRED (bere
na védomi) -> Feditel (bere na védomi) -> personalista -> pfenos dokumentu do osobni
slozky zaméstnance-Cast dostupna pro zaméstnance

5.2.2.2. Podpisové workflow:
El. podpis zaméstnance

5.2.2.3. Typy dokumentd napf.:
Vypovéd zaméstnance
Vypovéd zaméstnance_starobni dichod
Vypovéd zaméstnance_invalidni dichod
Vzdani se funkce vedouciho
Zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé zaméstnanec
Vypovéd zaméstnance DPP/DPC

5.2.3. Workflow 7 (Pozadavek vedouciho odboru — podepisuje zaméstnavatel — v HR systému
zajistit moznost navazat tento pozadavek na dokument, ktery podepisuje zaméstnavatel,
napfr. k platovému vymeéru. Po vytvoreni vazby pokraduje pozadavek vedouciho od urovné
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5.2.3.1.

5.2.3.2.

5.2.3.3.

5.2.4.

5.2.4.1.

5.24.2.

5.2.4.3.

personalisty ve stejné schvalovaci cesté/stejném workflow jako dokument vytvoreny

personalistou.)
Schvalovaci workflow:

vedouci oddéleni/odboru v systému vyplfiuje pfedpfipraveny formulaf nebo personalista
vkldda dokument nebo vedouci oddéleni/vedouci odboru/feditel vklada dokument ->
vedouci odboru nadfizeny zaméstnance (doplni/schvali) -> personalista (bere na
védomi/vlozi stanovisko/vrati k dopracovani/definuje vazbu na dokument, ktery
podepisuje feditel a poZzadavek vedouciho pokracuje ve stejné schvalovaci cesté jako
navazany dokument) -> vedouci oddéleni OPVV (schvali/vrati k dopracovani) -> vedouci
odboru KRED (schvali/vrati k dopracovani) -> feditel (schvali = podepiSe el. kval.
podpis/zamitne/vrati k dopracovani - vlozi komentar ) -> personalista -> feditel schvali, tak
pfenos dokumentu do osobni slozky zaméstnance-Cast nedostupna pro zaméstnance
Podpisové workflow:

El. podpis vedouciho odboru -> kvalifikovany el. podpis feditele

Typy dokument( napf:

Navrh pracovniho a platového zafazeni

Workflow 8 (Pozadavek vedouciho odboru — vyZzadovan podpis vedouciho odboru - v HR
systéemu_zajistit moznost navazat tento pozadavek na dokument, ktery podepisuje

zaméstnavatel, napr. k vyjimce ze vzdélavani, dohodé o zméné pracovni_ smlouvy,

DPP/DPC. Po vytvofeni vazby pokraduje poZzadavek vedouciho od trovné personalisty ve
stejné schvalovaci cesté/stejném workflow jako dokument vytvofeny personalistou.)
Schvalovaci workflow:

vedouci oddéleni/odboru v systému vyplfiuje pfedpfipraveny formulaf nebo personalista
vkladad dokument nebo vedouci oddéleni/vedouci odboru/feditel vkladd dokument ->
vedouci odboru nadfizeny zaméstnance (doplni/schvali=el. podpis) -> personalista (vrati k
dopracovani/definuje vazbu na dokument, ktery podepisuje feditel a pozadavek vedouciho
pokraduje ve stejné schvalovaci cesté jako navazany dokument) -> feditel schvali, tak
pfenos dokumentu do osobni sloZzky zaméstnance-Cast nedostupna pro zaméstnance
Podpisové workflow:

El. podpis vedouciho odboru

Typy dokument( napf:

Zadost o vyjimku ze vzdélani_omezena

Zadost o vyjimku ze vzdélani_neomezena

Zadost 0 zménu pracovniho zafazeni zaméstnance

Zadost o uzavieni DPP/DPC

Zadost o uzavieni dohody o odpové&dnosti k ochrané hodnot svéfenych zaméstnanci
k vyuctovani

5.3.Dokumenty podepsané fyzicky (prip. kombinace s el. podpisem), které jsou vkladany
do osobni slozky zaméstnance

Jednd se o dokumenty, které jsou ze strany zaméstnavatele schvaleny a podepsany
elektronicky v HR systému (var. 1) nebo fyzicky mimo HR systém (var. 2). Ze strany
zameéstnance jsou tyto dokumenty podepsany fyzicky. Personalista provadi konverzi
dokumentl a vklada je do osobni slozky zaméstnance-Casti dostupné/nedostupné pro
zaméstnance.

Pro
5.3.1.
5.3.1.1.

5.3.1.2.

5.3.2.

tento typ dokument( budou nastaveny dvé varianty feSeni:

Workflow 9 - Varianta 1:

Schvalovaci workflow (bude definovano dle typu dokumentu):

Po obdrzeni notifikaéniho e-mailu o schvaleni dokumentu v elektronické podobé provede
personalista konverzi z elektronické do listinné podoby -> zaméstnanec fyzicky podepise
osobni pfevzeti -> personalista provede konverzi z listinné do elektronické podoby,
zaeviduje datum doruceni -> pfenos dokumentu do osobni sloZzky zaméstnance-Cast
dostupna pro zaméstnance

Podpisové workflow:

Kvalifikovany el. podpis feditele

Workflow 10 - Varianta 2:

personalista provede konverzi z listinné do elektronické podoby -> pfenos dokumentu do
osobni slozky zaméstnance-dostupné v osobni slozce
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5.3.3. Typy dokumentd napf:
Vypovéd zaméstnavatel
Okamzité zruSeni pracovniho poméru
Zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé zaméstnavatel
Vytykaci dopis
Odvolani z pracovniho mista vedouciho
Nabidka volného pracovniho mista
Vypovéd zaméstnavatel DPP_DPC
Doklady o praxi
Diplom o dosazeném vzdélani
Pfihlagka do VR
Vypis z rejstfiku trestl
Zivotopis
Lékarska prohlidka
Vykaz prace DPP/DPC

5.4.Workflow 11 (Kontaktni formular HR)
Komunikace mezi zaméstnanci a personalnim oddélenim — hlaSeni zmén osobnich udaju
apod. (formulaf bude zohledfiovat, zda ma zaméstnanec vice pracovnich pomérd, aby bylo
mozné ze strany zaméstnance stanovit, kterého pracovniho poméru se zmeéna tyka).

5.4.1. Schvalovaci workflow:
zameéstnanec (vyplni Sablonu v systému) -> personalista (schvali/vrati k dopracovani/
zamitne/ postoupi ke schvaleni — pak vedouci oddéleni OPVV — vedouci odboru KRED —
feditel) -> pfenos dokumentu do osobni slozky zaméstnance-Cast dostupna pro
zameéstnance

5.5.Workflow 12 (Ukonéeni pracovniho poméru)

5.5.1. Schvalovaci workflow:
personalista -> zaméstnanec -> pfedavd osobdm uvedenym ve vystupnim listu
(schvali/doplni udaje/neschvali) -> personalista (schvali/doplni Udaje/vrati k dopracovani —
vlozi komentar), kdyz schvali — tak pfenos dokumentu do osobni slozky zaméstnance-
Cast dostupna pro zaméstnance

5.5.2. Typy dokument( napf:
Vystupni list

5.6. Dokumenty nového zaméstnance
Jednda se o dokumenty, které vznikaji pfevazné pred vznikem pracovniho poméru a vytvafi je
personalista nebo vznikaji vsystétmu FLUXPAM nebo vznikaji v HR systému
z pfedpfipravenych Sablon. O budoucim zamé&stnanci nejsou obvykle v internich systémech
zaméstnavatele evidovana Zadna data.

5.6.1. Workflow 13

5.6.1.1. Schvalovaci workflow:
personalista (vklada dokument) -> vedouci oddéleni OPVV (schvali/vrati k dopracovani —
vlozi stanovisko) -> vedouci odboru KRED (schvali/vrati k dopracovani — vlozi komentar) -
> feditel (schvali=podepisSe/vrati k dopracovani — vlozi komentar) -> feditel schvali, tak
odeslani dokumentu na soukromy e-mail zaméstnance -> el. podpis zaméstnance ->
personalista -> odeslani dokumentu na soukromy e-mail zaméstnance -> pfenos
dokumentu do osobni slozky zaméstnance-&ast dostupna pro zaméstnance

5.6.1.2. Podpisové workflow:
Kvalifikovany el. podpis feditele -> el. podpis zaméstnance

5.6.1.3. Typy dokumentl napf:
Pracovni smlouva
Jmenovani
Dohoda o sjednani pracovnich podminek

5.6.2. Workflow 14

5.6.2.1. Schvalovaci workflow:
personalista (vklada dokument nebo existuje Sablona v HR systému) -> odeslani
dokumentu na soukromy e-mail zaméstnance -> zaméstnanec vyplni -> el. podpis
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5.6.2.2.

5.6.2.3.

zameéstnance -> personalista -> pfenos dokumentu do osobni slozky zaméstnance-Cast
dostupna pro zaméstnance

Podpisové workflow:

El. podpis zaméstnance

Typy dokumentd napf.:

Osobni dotaznik_Souhlas se srazkou ze mzdy

Seznameni s predpisy

Cestné prohlaseni_¢lenstvi v organech

Pfehled dosavadni praxe

Cestné prohlaseni_dosavadni praxe

Vstupni proskoleni_BOZP_odbor/samostatné oddéleni

Vstupni proskoleni_kyberbezpecnost OINF

Souhlas zaméstnance s doru€ovanim prostfednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci

Zadost o roditovskou dovolenou (stavajici zaméstnanec na MD, RD — zaméstnanec
nema po dobu MD, RD pfistupy, proto vystupuje jako externista)

Zadost o neplacené volno po roditovské dovolené (stavajici zaméstnanec na MD, RD -
zaméstnanec nema po dobu MD, RD pfistupy, proto vystupuje jako externista)
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