INTERNI AGENDY

Mejte agendy uradu

pod kontrolou D, o |

Diky naSemu feSeni dokazete spravovat interni procesy uradu C Vratit
velmi jednoduse, pfehledné a spolehlivé. Nic se neztrati, \ $ © zamitnout
vSichni maiji pfehled. Zastupitelnost, responzivita a dalSi prvky x

jsou samozrejmosti. Podivejte se na priklady procesu, které ‘ ’

pro mnoho uradu jiz feSime. Schvalovatel

Personalistika a mzdy

Agenda Struény popis

Cestovni pfikaz: tuzemsky i zahraniéni Schvalovaci proces — zadost o sluzebni cestu, schvaleni sluzebni cesty, vyuctovani
sluzebni cesty, podani zpravy ze sluzebni cesty. Vazba na pokladnu, mize
spolupracovat s rezervaci vozidel

Vyuctovani tuzemské pracovni cesty Samostatny proces — je soucasti Cestovniho pfikazu

Vyuctovani zahraniéni pracovni cesty Samostatny proces — je soucasti Cestovniho pfikazu

Autoprovoz Vytézovani a planovani vozidel, pohled pres kalendaf, planovani a vytézovani vozidel
Dochazka Mésicéni hlaseni/vykaz o pfitomnosti a nepfitomnosti na pracovisti, pfes€asech a

pohotovosti ke schvaleni. Je mozno navazat na AlS v Ufadu a data automatizované
naditat i odesilat ke zpracovani (napf. mzdovy systém, dochazkovy systém, formulare)

Opravenka Pfichodu Opravenka pfichodu — moznost dodate¢né zmény pfichodu zaméstnance na
pracovisté véetné schvaleni nadfizenim

Neschopenka Neschopenka

Nepfitomnost na pracovisti Obsahuje vSechny zakonné typy zadosti o nepfitomnost na pracovisti, soucasti je
i zaddanka o dovolenou

Dovolenka Samostatna zadanka o dovolenou
Zaznam o Urazu Hlaseni o urazu
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Agenda

Struény popis

Zadost o nastaveni pfistupovych prav do IS

Zadanka o pfidéleni pristupu do aplikaci pro zaméstnance Ufadu — definovani véech
pristupovych prav do informacnich systému organizace (soucasti je zfizeni, zména
a zruSeni prav)

Vstupni/Vystupni list zaméstnance

Vstupni a vystupni list zaméstnance

Ukonceni pracovniho poméru zaméstnance

FormulaF, ktery zajiStuje potvrzeni, Ze odchazejici zaméstnanec odevzdal veSkeré
svéfené prostfedky, byly ukonéeny pfistupy do IS Gfadu a nema zadné zavazky vagci
Ufadu

Dohoda o provedeni prace

Schvaleni dohody o provedeni prace

Zadost o vzdélavaci akci

Komplexni proces — od schvaleni $koleni zaméstnance az po podani zpravy ze
Skoleni

Zadost pro vypodet stravenek

Schvalovani naroku na stravenky

Identifikace potfeby obsazeni nového
(volného) pracovniho mista

Zadanka o schvaleni obsazeni pracovniho mista

Navrh zmény pracovniho a mzdového
zafazeni

Zadanka o schvaleni zmény pracovniho a mzdového zafazeni zaméstnance v ramci
organizace

Zadanky na sdileni zdro

a

Agenda

Strucény popis

Rezervace mistnosti

FormulaF na blokaci spole€né sdilenych mistnosti — u¢eben, zasedacich mistnosti,
reprezentacnich prostor (napfiklad zamecké prostory)

Rezervace automobilll

Agenda pro blokaci sluzebnich vozidel s moznosti zobrazeni volnych vozidel
(kalendaF), moznost propojeni na Cestovni pfikaz

Rezervace prostfedku vypocetni techniky

Blokace sdilenych prostfedk( VT — notebooky, projektory, promitaci platna

Zadanka o poskytnuti pfepravy — Zadanka o
dopravu

Zadanka o schvaleni prepravy & dopravy vozidlem organizace

Zadanka na provedeni opravy

Pozadavek na provedeni opravy obecné — kancelafskych prostfedk(, oprava zafizeni
mistnosti...atd.

Zadanka na premisténi majetku v ramci
organizace — zadost o pfemisténi nabytku,
pocitace...atd.

Pozadavek na prestéhovani/pfemisténi
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Evidence

Agenda

Strucény popis

Evidence smluv s napojenim na ISRS

Kompletni evidence smluv véetné vedeni informaci o smluvnich partnerech, sledovani
platnosti a u¢innosti smluv, moznost vedeni dodatk( ke smlouvé

Automatizovana moznost zvefejnéni smluv nad 50tis. do Centralniho registru smluv
(ISRS)

Schvalovani smluv

Schvaleni smluvnich dokumentd, moznost integrace na evidenci smluv

Evidence faktur doSlych

Evidence doSlych faktur

Evidence faktur odeslanych

Evidence odeslanych faktur

Likvidace faktur

Cely schvalovaci proces — moznost integrace do ekonomického IS organizace

Evidence objednavek

Proces vystaveni objednavky — souvisi s procesem schvaleni nakupu za hotové nebo
na objednavku

Nakupni pozadavek

Schvalovaci proces internich nakupnich pozadavkd zaméstnancl

Schvéleni ndkupu za hotové

Véetné provedeni predbézné fidici kontroly

Schvaleni ndkupu na objednavku

Véetné provedeni pfedbézné fidici kontroly

Sbér pozadavku pro sestaveni rozpoctu

organizace

Evidence ukoll

Véetné prehlednych agregacnich sestav — vygenerovani sestavy podle vybérovych
kritérii, moznost vazby na usneseni v aplikaci pro radu/zastupitelstvo mésta

Evidence prostfedka VT

Evidencni list HW a SW

PFevod majetku

Prevody majetku mezi zaméstnanci v ramci organizace

Poskytovani vécnych dart a
reklamnich/propagacnich pfedméta

Komplexni agenda pro poskytovani reklamnich pfedmétt pro akce jednotlivych
zameéstnancu Ufadu, sklad pfedmétd, poskytovani pfedmétu ala e-shop, inventury
stava... atd.

Evidence sluzebnich vozidel

Evidencni karta automobilu, hlidani Ihtt/termint, napt. Technické prohlidky
vozidel...atd.

Verejné zakazky

Agenda

Strucny popis

Evidence vefejnych zakazek

Aplikace pro kompletni evidenci Vefejnych zakazek organizace prehledné na jednom
misté, privodce postupnymi kroky pfi vzniku a zpracovavani VZ, povinné udaje podle
typu VZ, moznost automatizovaného zvefejnéni VZ (profil zadavatele, CADR)
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Agenda

Struény popis

Tiskové sestavy — vyzva o podéani nabidky

Souvisi s agendou Evidence VZ

Tisk — protokol o otevirani obalek s nabidkami

Souvisi s agendou Evidence VZ

Zprava o posouzeni a hodnoceni nabidek

Souvisi s agendou Evidence VZ

Interni podptirné agendy

Agenda

Struény popis

Aplikace pro elektronizaci jednani rady a
zastupitelstva mésta

Komplexni agenda pro vytvareni materiall pro jednani, jejich schvalovani. Nasledné
automatizované zpracovani téchto material(i do programu jednani, zapis z jednani a
usneseni. Moznost vazby na ukolovnik, Ukoly automatizované rozesilany
zpracovatelim v Ufadu. Moznost publikovani usneseni, moznost anonymizace
dat...atd. Aplikace feSi agendu pro radu i zastupitelstvo. Moznost provazat i na komise
a vybory.

Jednani Komisi a vybor(

Agenda, ktera fesi projednavani bodud v ramci komisi a vybor(, maze byt provazano
na aplikaci rada a zastupitelstvo mésta.

Porada primatora mésta/Porada vedeni mésta

Reseni vychazejici a navazané na aplikaci rada a zastupitelstvo mésta, rozsifeni pro
jednéni vedeni mésta.

Elektronicka podpisova kniha

Vicenasobné podepisovani/schvalovani procest, podepsani/schvaleni vice procest
najednou.

Interni sdéleni — elektronicka doru¢enka

Proces seznameni s predpisy a nafizenimi pfesné definovanym skupinam
zaméstnancl véetné zpétného potvrzeni o prevzeti informace na védomi

Zapis z jednani

Zapis z jednani, schiizky, porady...atd. Agenda mize spolupracovat s evidenci tkol.

Poskytovéani informaci podle zdkona 106

Poskytovani informaci dle zakona 106, historie odpovédi, moznost odpovidani na
stejné otazky z historie, vytvareni vyroéni zpravy z aplikace

Prohlaseni o pfijmech exponovanych osob,
stfet zajmu

PFiznani pfijmG exponovanych politik( a Ufednikl s elektronickym podpisem, jejich
evidence na jednom misté.

Koordinované stanovisko odboru

Vyjadreni vice odbortd k jednomu dokumentu/podnétu.

Interni dotaznik

Dotazniky

Univerzalni formular

Schvalovaci proces ¢ehokoli, kymkoli. Univerzalni schvalovaci workflow.

Dotace a granty

Elektronicka podani zadosti/formular o dotace pro Zadatele (ob&ané/organizace) —
$kolstvi, kultura, sport, socialni — s moznosti vystupd, zpracovani v ramci gestorti v
Ufadu. Moznost vytvaret seznamy, vystupy pro schvalovani... atd. Soucasti je

i nasledné elektronické podani vyuctovani dotace pro Zadatele.

Kotlikové dotace

Elektronicka podani zadosti/formular o kotlikové dotace pro Zadatele
(ob&ané/organizace) véetné vyhodnoceni a uzivatelskych vystupu.

Software602 a. s.

www.602.cz 4


http://www.602.cz/

Samostatné aplikace

Agenda Strucény popis
Dokument management systém (DMS) — dokumentovy server s fizenou dokumentaci — kompletni sprava dokumentud v
fizena dokumentace organizaci

. fizeny vznik (pfipominkovani) dokumentd
. schvalovani dokumentt
+  distribuce dokumentu
. evidence dokumentt
Primarné uréeno pro dokumenty mimo spisovou sluzbu.

Dlouhodoby digitalni archiv (DDA) Aplikace pro opecovani dokumentu v ¢ase, ovéfovani validity dokumentd, udrzovani
dokumentu dle ETSI norem po celou skartaéni Ih(itu. Udrzovani dlouhodobé
ovéfitelnosti, Citelnosti a konzistence dokumenta.

Elektronicka spisovna spisovna, evidence pisemnosti, komunikace s datovou schrankou, skartace
dokumentll, automatizované spousténi workflow nad pisemnostmi.

Long-Term Docs SDK (elDAS) Konverzi dokumentut do archivniho formatu PDF/A, véetné archivniho formatu
PDF/A-3

Prace s dokumenty podle standardd PAJES, XAdES, CAdES a ASiC dle
pozadavkl Evropského nafizeni 910/2014 (elDAS)

Autorizace dokumentt PDF, MS office, OpenOffice pomoci el. podpisu a
¢asového razitka v prostfedi aplikace dle pozadavkd Evropského nafizeni
910/2014 (elDAS

Ovéreni validity autorizovanych PDF dokumentu pfimo v(ci certifikaénim
autoritam minimalné z celé EU, s mozZnosti vytvofeni validacni dolozky
Pridat/odebrat stranky v PDF dokumentu, otacet stranky v PDF souboru
Moznost opatfeni obrazovych PDF soubor( strojové €itelnou vrstvou (OCR)
Anonymizace dat v PDF dokumentech

Archivni snimek webovych stranek

MozZnost editace metadat

Komprese dokumentu

Integraéni platforma sluzeb Long-Term Docs Serveru do AlS tfetich stran

Hlaseni incidentll ve mésté Odbor spravy majetku, Méstska policie
Kontrolni &innost Péstounska péce — Socialni odbor
Pasportizace objekt(l a majetku mésta Odbor spravy majetku mésta
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