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A. O sytému ISTEC

Systém ISTEC je intranetovy systém pro spravu a fizeni zakladnich proces( v organizaci.

Zakladni obecné vlastnosti systému ISTEC jsou:
= intranetovy systém, neni tfeba instalace zvlastnich aplikaci na pracovni stanice
= snadno customizovatelny modularni systém pro co nejefektivnéjsi pokryti potfeb klienta
= moznost synchronizace s Active Directory, MS Exchange a dalSimi systémy

1. Moduly a funkce systému ISTEC

Systém ISTEC obsahuje tyto moduly:
= Home page

Sprava uzivatell a opravnéni

Bulletin

Rezervace

Dochazka a nepfitomnosti

Schvalovaci proces

Dokumenty
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B. Modul Schvalovaci proces

Modul Schvalovaci proces podporuje elektronické schvalovani zadosti uvnitf organizace.
Schvalovaci proces muze byt obecné n-stupriovy, pfi€emz u€astnici schvalovaciho fetézce jsou
fazeni za sebou (zadost pfechazi do dalSiho stupné vzdy az po vyfizeni stavajiciho). V jednom
stupni se muze vyskytnout libovolny pocet paralelnich schvalovatell, pficemz zadost postupuje
do dalSiho stupné po kladném vyjadieni vSech na daném stupni.

1.

Obecné vlastnosti schvalovaciho procesu

Obecné vlastnosti schvalovaciho procesu:

jedno, dvou, tfi, nebo obecné n-stupriovy proces schvalovani

dostupné role: Zadatel, schvalovatel, pozorovatel (nevstupuje do procesu, dostava
notifikace)

definice hierarchie zaméstnanct nebo import z Active Directory (pro uréeni schvalovatell
dle zafazeni zadatele ve struktufe organizace)

moznost pfednastaveni Sablon procesu pro ur€ité specifické zadosti nebo vytvoreni
libovolné ad-hoc Zadosti

podpora paralelnich schvalovatel(l

eskalace na zastupce schvalovatele pfi jejich nedostupnosti

e-mailové notifikace u¢astnikim procesu (dle typu zadosti a ukonu jsou zasilany
okamzit&, nebo souhrnné napf. jednou za den)

moznost vytvofeni konceptu Zadost

ucastnici schvalovaciho procesu maji moznost sledovat aktualni stav Zadosti a jeji historii
moznost zruSeni zadosti zadatelem v kterémkoliv stadiu schvalovaciho procesu

Schéma dvoustupriového schvalovaciho procesu:

Pozn.:

1.1.

Schéma dvoustupriového schvalovaciho procesu

Legenda:

—» proces
pozorovatel v » notifikace
a x
! " schvalena

odeslana
! zadatel K schvalovatel 1 schvalovatel 2
o odeslana 0 odeslana 1

vracena, zamitnuta

A

vracena, zamitnuta

Schéma n-stupfiového schvalovaciho procesu je uvedeno v pfiloze D.1. Schéma
schvalovaciho procesu.

Postup zpracovani zadosti

Zadatel vyplni formular Zadosti a odesle schvalovateli (pokud vyplni jen jednoho
schvalovatele, bude se jednat o jednostupriové schvalovani, pfi vyplnéni vice pljde
Z&dost vicestupfiovym procesem)

Po odeslani zadosti je schvalovatel 1 upozornén dle zasilanych notifikaci na pfichozi
Zadost

Schvaleni zadosti provede schvalovatel vybérem svého vyjadieni z nabidnutych moznosti
a pfipadné muize doplnit vysvétlujici komentar
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a. schvaleno — zadost je schvalena, nebo postupuje do dalSiho stupné, kde ma
nasledujici schvalovatel opét tyto moznosti vyjadreni
b. zamitnuto — Zadost je neschvalena
c. vraceno k doplnéni — zadost je vracena zadateli k dopInéni detaild
4. Zadatel je upozornén na vyjadreni ke své zadosti dle zasilanych notifikaci

2. Sablony schvalovaciho procesu

V obecné podobé muze Zadatel pfi podani Zadosti urcit jednotlivé schvalovatele a jejich pocet.
Pro b&zné pouzivané typy zadosti jsou pfeddefinovany ,8ablony* schvalovaciho Fetézce. Sablony
schvalovaciho procesu jsou definovany pro riizné typy Zadosti a rizna oddéleni. Sablona definuje
pocet stupniu schvalovani, jednotlivé u¢astniky schvalovaciho fetézce a udaje, které jsou pro
dany typ zadosti specifické.

Obvyklé Sablony schvalovaciho procesu jsou:
= zadost o tuzemskou sluzebni cestu
= zadost o zahrani¢ni sluzebni cestu
= zadost o dovolenou
= zadanka nakupu

Konkrétni podoba $ablon schvalovaciho procesu se pfi implementaci pfizpusobuje na internim
predpisim organizace.

3. Tisk formularu

Soucasti implementace je rovnéz pfizplsobeni formulafi pro vystupy ze schvalovaciho procesu
(napf. tisténé podklady pro Uétarnu, pokud jsou tfeba).

4. Napojeni na dalSi moduly

Modul Schvalovaci proces je pfeduréen pro spolupraci s dalSimi moduly, zejména s moduly
Evidence sluzebnich cest a Dochazka.
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C. Modul Dochazka

Modul Dochazka slouzi ke sledovani dochazky zameéstnancu a jejich pfitomnosti, resp.
nepfitomnosti na pracovisti.

Hlavni vlastnosti modulu Dochéazka:

= dochazkovy systém pro evidenci a vyhodnoceni pracovni doby

= jednoduché zadavani dochazky v daném mésici v graficky pfehledném prostredi

= podpora opakovanych nepfitomnosti na tydenni bazi

= ostatni kolegové mohou snadno zjistit, zda je urcity zaméstnanec pfitomen nebo neni
(napf. pro ucely konzultaci)

= v kombinaci s modulem Schvalovaci proces moznost schvalovani dovolenych
nadfizenym v€etné moznosti nahledu ostatnim spolupracovnikim

= grafické znazornéni v pracovnim kalendafi

= podpora aktualni verze zakoniku prace, kontrola se zakonnym pracovnim fondem
(automaticky hlida povinné prestavky, maximalni pfesc¢asy, fond dovolené, neumoznuje
zadavat hodnoty, které nejsou v souladu se ZP .

= generovani reportl

= mozné propojeni s mzdovym a dochazkovym systémem

1.1. Pofizovani zaznamu o dochazce

Zaznamy o dochazce zaméstnanct mohou byt do modulu vkladany nékolika zpUsoby:
a) ruéni vkladani ¢asu od-do kazdy den, nebo za interval
b) ruéni vkladani pomoci ,virtualni pichacky“ — pfi pfichodu na pracovi§té zaméstnanec
klikne na tlacitko pfichod, pfi opousténi klikne na odchod
c) import z elektronického systému pro sledovani dochazky pres definované rozhrani

Zaznamy o dochazce jsou rovnéz prejimany z moduld Schvalovaci proces a Evidence sluzebnich
cest.

1.2. Vystupy z modulu Dochazka

V zakladni verzi je k dispozici mési¢ni report s uvedenim odpracovanych hodin, hodin absence
(rozdélené dle typu na dovolené, nemoc, sluzebni cesty, neplacené volno, pfipadné dalsi), hodin
presCasU, atp. Report mlize rovnéz obsahovat podklady pro pfidéleni stravenek, pfipadné dalSich
benefitd za uplynulé obdobi.

Soucasti vystupl miize byt export podkladli pro mzdovou uétarnu v dohodnutém formatu.
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