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modulu Organizacéni struktura a systemizace (OSYS)

1. Uéel dokumentu

1.1 Popis ucéelu dokumentu

Cilem tohoto dokumentu je predlozit sluzebnim Grfadim uceleny pfehled o tom, jaké kroky je
treba provést, aby ur€eni uzivatelé sluzebnich Gfadl zahajili praci v modulu Organizacni

struktura a systemizace (OSYS).
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2. Technické a organizac¢ni pozadavky, které je nutno
zajistit na strané prislusného sluzebniho uradu

Novy modul OSYS je soudasti Informacéniho systému o statni sluzbé (ISoSS), tudiz pro
pfistup k novému modulu plati stavajici technické poZzadavky, které byly jiz detailné popsany
v dokumentu Pracovni postup k nabéhu do produktivniho provozu a v Technickém manualu.
Oba vySe uvedené dokumenty jsou publikovany na strankach Statni sluzby, v &asti:
Infformacni systém o statni sluzbé > Podpora a technické informace > Technické
dokumentace.

PFimy odkaz na stranku s technickymi dokumentacemi zde.

2.1 Zpusoby pristupu k OSYS

2.1.1 Prostrednictvim Portalu ISoSS

Zfizeni pFistupu na Portal ISoSS je nezbytné pro uzivatele ze vSech sluzebnich uradu.
Na Portale 1SoSS probihaji pro uzivatele ze vSech sluzebnich ufadd kliCové cCinnosti
schvalovacich procestd modulu OSYS. Kromé& samotného procesu schvalovani poskytuje
portalova aplikace dal§i informace ke schvalovani v podobé pfiloh a vyjadieni schvalovatelt
k pfedlozenym navrhim. Z toho divodu je zfizeni pFistupu na Portal ISoSS nezbytné i pro
uzivatele ze sluzebnich ufadd, ktefi budou navrhy OSYS zasilat pfimo z personalniho
systému prostfednictvim webovych sluzeb.

o PFistup do portalu ISoSS pfes internet nebo CMS
https://portal.isoss.cz

Stavajicim uzivatelim, ktefi budou nové pracovat i s modulem OSYS, je tfeba pfisluSnym
lokalnim administratorem daného sluzebniho ufadu v JIP/KAAS v aplikaci Sprava dat pfifadit
i role nové €innostni role pro modul OSYS (viz nize).

Nové uzZivatele, je tfeba pfislusSnym lokalnim administratorem daného sluzebniho ufadu
v JIP/KAAS v aplikaci Sprava dat zalozit a pfifadit jim ¢innostni role pro modul OSYS.

Popis €innosti Lokalniho administrator je uveden v dokumentu Prirucka pro lokalniho
administratora na adrese https://www.czechpoint.cz/dokumentace/prirucky/

Seznam ¢&innostnich roli pro praci s modulem OSYS:

Kod Nazev Popis
CR12061 |Editace a predlozeni Editace a predlozeni navrhu systemizace nebo organizacéni
navrhu systemizace struktury a jejich zmény sluzebnim ufadem. Realizuje a zasila
nebo organizacni navrh systemizace a organizac¢ni struktury sluzebniho ufadu
struktury a jejich zmény |nadfizené instanci ke schvaleni. Nahlizi na stav schvaleni navrhu
sluzebnim uradem systemizace a organizace, obsah protokolu zpracovani, analyzuje
textova vyjadfeni nebo pfilozené soubory PDF v pfipad& zamitnuti
navrhu.
CR12062|Kontrola a pfedloZzeni |Kontrola a pfedloZeni navrhu systemizace nebo organizaéni
navrhu systemizace struktury a jejich zmény nadfizenym sluzebnim ufadem. Kontroluje
nebo organizacni spravnost navrhu OSYS predlozeného sluzebnim Gradem,
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struktury a jejich zmény
nadfizenym
sluzebnim urfadem

zobrazuje data OSYS v organizaénim diagramu. Zamita navrhy
OSYS sluzebniho Ufadu. Pfedklada jeden konkrétni nebo
souhrnny navrh systemizace a organizacni struktury sluzebnich
Urad(l ustfednimu spravnimu Gfadu ke schvaleni. Nahlizi na stav
schvaleni navrhu systemizace a organizace, obsah protokolu
zpracovani, analyzuje textova vyjadieni nebo pfilozené soubory
PDF v pfipadé zamitnuti navrhu.

CR12063

Kontrola a predlozeni
navrhu systemizace
nebo organizaéni
struktury a jejich zmény
ustrednim spravnim
uradem

Kontrola a pfedlozeni navrhu systemizace nebo organizaéni
struktury a jejich zmény Ustfednim spravnim Ufadem. Kontroluje
spravnost navrhu OSYS predlozeny sluzebnim Gfadem, pfipadné
nadfizenym sluzebnim Ufadem, zobrazuje data OSYS v
organiza¢nim diagramu. Zamita navrhy sluzebniho uradu,
pfipadné sluzebnich ufadd. Pfedklada jeden konkrétni nebo
souhrnny navrh systemizace a organizacni struktury sluzebnich
Urad(l Ministerstvu vnitra, sekci statni sluzby ke schvaleni.

CR12064

Analyza a vyjadieni k
navrhu systemizace

Tato role je uréena pouze pro vybranou skupinu uzivatelu
Ministerstva financi.

Analyza a vyjadieni k navrhu systemizace. Zpracovava a
vyhodnocuje navrhy/navrhy zmén systemizace sluzebnich ufadd,
zasila sluzebnim Ufadum a Ministerstvu vnitra stanovisko k
finanéni ¢asti navrhu systemizace na Portalu 1ISoSS. Zobrazuje
data OSYS v organiza¢nim diagramu.

Kazdému uZivateli je mozno pfifadit libovolnou kombinaci vySe uvedenych roli, dle
pracovnich a organizacnich postupl a zodpovédnosti v ramci daného sluzebniho Ufadu a dle
zafazeni sluzebni ufadu uZivatele do hierarchie resortu.

Jako pfiklad Ize uvést nasledujici situaci -uzivateli z podfizeného sluzebniho Ufadu nemuze
byt pfifazena cinnostni role CR12063, nebot tato role je urfena pouze pro uzivatele
z ustfednich spravnich Ufadd. Naopak mu musi byt pfidélena Cinnostni role CR12061, na
zakladé které bude moci na Portale 1ISoSS zpracovat a predlozit navrh za vlastni sluzebni
urad (viz vyse).

Je pfipustné, Ze jednomu uzivateli muze byt pfifazeno vice roli pro modul OSYS. Napfiklad
uzivatel z ustfedniho spravniho Ufadu, ktery bude zpracovavat navrhy za vilastni sluzebni
Ufad a zaroven schvalovat navrhy podfizenych sluzebnich ufadu, bude pro tyto Cinnosti
potfebovat pfifazeni ¢innostnich roli CR12061 a CR12063.

2.1.2 Prostrednictvim webovych sluzeb

Sluzebni ufady mohou zaslat do OSYS navrh pfimo z vlastniho HR systému prostfednictvim
webovych sluzeb. Pfes webové sluzby vSak neni mozné provadét schvalovani navrhu
podfizenych sluZebnich ufadu.

o PfFistup k rozhrani webovych sluzeb - pouze pfes CMS
https://ws.isoss.cz

Pokud HR systém sluzebniho ufadu jiz komunikuje s 1S0SS prostiednictvim webovych
sluzeb, pro zasilani navrhi OSYS webovymi sluzbami neni tfeba provadét Zzadnou zménu jiz
registrovaného technické uzivatele.

Sluzebni ufad, ktery bude posilat data do ISoSS z vlastniho HR nové, musi nejprve provést
registraci HR systému pfislusného sluzebniho Ufadu prostfednictvim registracniho formulare
zaslaného do datoveé schranky ISoSS: t88358;

Nazev dokumentu: Pracovni postup nabéhu do produktivniho nabéhu modulu OSYS

Verze dokumentu: 1.0 Strana: 6/13



https://ws.isoss.cz/

Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

s MINISTERSTVO VNITRA

§ Pracovni postup nabéhu do produktivniho provozu
modulu Organizacéni struktura a systemizace (OSYS)

Registraéni formulaf a Technicky manual, kde je uveden podrobny popis registrace a
pfihlasovani, jsou ke staZeni na strankach Statni sluzby, v &asti: Informacni systém o statni
sluzbé > Podpora a technické informace > Technické dokumentace.

PFfimy odkaz na stranku s technickymi dokumentacemi zde.
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3. Postup migrace dat

3.1 Priprava migra¢nich dat

Kazdy sluzebni Ufad zvoli jeden z nize uvedenych zplsobu migrace, resp. format migracnich
dat:

1. Migraéni tabulka
e format xlsx,
o vychazi z dosavadnich tabulek pro schvalovani systemizace a organizacni
struktury,
e aktualni verze migrac¢ni tabulky se vzorovymi pfedvyplnénymi hodnotami je
pfilohou vySe uvedeného Technického manualu,

e bude nahrana uZivatelem prostfednictvim pfislusné aplikace na Portale
ISoSS.

2. Davkovy soubor

e format xml,

e v pfipadé, ze HR systém sluzebniho Ufadu podporuje export dat
systemizace a organizacni struktury ve formatu xml,

e bude nahran uZivatelem prostfednictvim pfislusné aplikace na Portale
ISoSS,

o datova struktura popsana v Technickém manualu v&etné vzorové davky,
ktery je jeho pfilohou,

e soucasti informace o zvoleném schvalovacim procesu SO.

3. Datova zprava

e format xml,

o v pfipadé, Zze HR systém sluzebniho ufadu ma funkcionalitu pro export dat
systemizace a organizacni struktury ve formatu xml,

e datova struktura popsana v Technickém manualu v€etné vzorové zpravy,
ktera je jeho pfilohou,

e bude odeslan pfimo HR systémem webovymi sluzbami,

e soucasti informace o zvoleném schvalovacim procesu SO.

Migra€ni data budou vychazet ze schvalené systemizace s ucinnosti od 1. ledna 2017,
v€etné jejich zmén, které budou schvaleny do konce letosniho roku.

Pravidla migrace dat systemizace pro rok 2017:

1. Migrovat Ize pouze data v takové podobg, v jaké byly schvaleny viadou

2. Vyjimkou z vySe uvedeného pravidla 1 jsou pouze zmény, které nepfedstavuji zménu
systemizace dle § 18 zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, nezakladajici divod pro
predlozeni zménového navrhu ke schvaleni vladé (napf. stanoveni/odebrani jazykového
pozadavku na systemizovaném sluzebnim misté)
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3. 'V pfipadé rozporu migrovanych dat se systemizaci schvalenou vladou nebo pfrekroéeni
vySe uvedené vyjimky, bude navrh OSYS zamitnut a vracen k pfepracovani.

3.2 Nahrani migraénich dat

Dle zvoleného zpusobu migrace provedou uzivatelé vSech sluzebnich ufadu odeslani dat
systemizace a organizacni struktury do OSYS.

1. Migraéni tabulka
Pfedpoklady:
e pfipravena migracni struktura,
¢ pfistup uzivatele na nevefejnou ¢ast Portalu 1SoSS s roli CR12061.

Postup:

1. uzivatel pfistoupi na neverejnou ¢ast Portalu ISoSS,

2. v levém menu zvoli v modulu OSYS aplikaci Viytvoreni a editace navrhu,

3. v nabidce zvoli pfislusny sluzebni ufad, za néjz nahrava data (uzivatelim
s opravnénim nahréavat data za jediny sluZzebni trad neni zobrazovana nabidka sluZzebnich Gradd),

4. v pravé casti této obrazovky pod napisem Rocéni navrh pres tladitko
Prochazet zvoli konkrétni migracni soubor ve formatu xlsx a potvrdi
tlacitkem Zalozit,

5. v nasledujicim okné zvoli uzivatel schvalovaci proces SO-migrace ro€ni
systemizace 2017 a vypiSe datum ucinnosti 1. 1. 2017 a potvrdi tlaitkem
Zalozit,

6. uzivatel nasledné zvoli v levém menu v modulu OSYS aplikaci Prehled
navrh( organizacni struktury a systemizace,

7. uzivatel vyhleda konkrétni navrh a ikonou kladivka ho odeSle do
schvalovaciho workflow.

Jednotlivé vySe uvedené &innosti na Portale 1SoSS jsou podrobné popsany a
zdokumentovany v UZivatelské pfiru¢ce pro modul OSYS, ktera je publikovana

na nevefejné Casti Portalu ISoSS v sekci Dokumenty ke staZeni | UZivatelské
pfiru¢ky a souvisejici pokyny.

2. Davkovy soubor
Pfredpoklady:
e pfipraveny davkovy soubor,
e pfistup uzivatele na nevefejnou ¢ast Portalu ISoSS s roli CR12061.

Postup:
1. uzivatel pfistoupi na nevefejnou Cast Portalu ISoSS,
2. v levém menu zvoli v modulu OSYS aplikaci Davkové zpracovani,

3. pfes tlaCitko Prochazet zvoli konkrétni davkovy soubor ve formatu xml a
potvrdi tladitkem Odeslat,
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4. davkovy soubor je zkontrolovan a v pfipadé uspésné kontroly je zafazen do
fronty ke zpracovani. Kazdy den ve 20:00 pak probiha automatické
odeslani takto zaslanych navrhd do schvalovaciho workflow,

5. po dokonceni zpracovani davky muze uzivatel pomoci aplikace Prohlizeni
vysledkl davek stahnout soubor ve formatu xml, ktery obsahuje informace
o vysledku zpracovani.

Jednotlivé vySe uvedené c&innosti na Portale 1SoSS jsou podrobné popsany a
zdokumentovany v UZivatelské pfiru¢ce pro modul OSYS, ktera je publikovana

na nevefejné Casti Portalu 1SoSS v sekci Dokumenty ke stazeni | UZivatelské
pfirucky a souvisejici pokyny.

3. Datova zprava
Pfedpoklady:
e pfistupu HR systému pfes CMS k rozhrani webovych sluzeb,
e registrace HR systému sluzebniho uradu.

Postup:

1. HR systém sluzebniho ufadu odesila datovou zpravu s migracnimi daty,

2. datova zprava je zkontrolovana a v pfipadé uspésné kontroly je navrh
zarazen do fronty ke zpracovani. Kazdy den ve 20:00 pak probiha
automatické odeslani takto zaslanych navrhi do schvalovaciho workflow,

3. po dokonceni zpracovani davky provede HR systém sluZebniho ufadu
stazeni vysledku zpracovani pomoci rozhrani FO2.

3.3 Schvalovani migra€nich dat

Po uspéSném nahrani migra¢nich dat probéhne nad v8emi zaslanymi navrhy migraéni
schvalovaci proces soznatenim S0. Data podfizenych sluzebnich ufadid budou

kontrolovana a schvalovana nadfizenymi sluzebni ufady, ustfednimi spravnimi ufady a
nasledné Sekci pro statni sluzbu.

Pfedpoklady:
o pfistup uzivatele z nadfizeného sluzebniho ufadu na neverejnou ¢ast
Portalu 1ISoSS s roli CR12062,

e pfistup uzivatele z ustfedniho spravniho ufadu na nevefejnou ¢ast Portalu
ISoSS s roli CR12063.

Postup:
1. uzivatel pfistoupi na neverejnou ¢ast Portalu ISoSS,
2. v levém menu zvoli v modulu OSYS aplikaci Schvalovani navrhu
organizacéni struktury a systemizace (USU), resp. uzZivatel z nadFizeného

sluzebniho Ufadu zvoli aplikaci Schvalovani navrh( organizacni struktury a
systemizace (NSU),
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3. uZivatel vyhleda pfislusny navrh, zkontroluje ho a v pfipadé souhlasu s daty
navrhu provede schvaleni dynamicky vykreslovanymi ikonami, ¢imz
predlozi navrh schvalovateli z dalSi schvalovaci Urovné.

Jednotlivé vySe uvedené c&innosti na Portale 1SoSS jsou podrobné popsany a
zdokumentovany v UZivatelské pfiru¢ce pro modul OSYS, ktera je publikovana
na nevefejné Casti Portalu 1ISoSS v sekci Dokumenty ke stazeni | Uzivatelské
priru¢ky a souvisejici pokyny.

Po UspéSném schvaleni migracni dat na vSech schvalovacich urovnich dojde k finalnimu
propsani dat systemizace a organizaéni struktury sluzebniho ufadu do vnitini struktury
modulu OSYS, ¢imz proces migrace koncCi a je mozné zahajit béZny provoz.
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4. Harmonogram migrace

Na zakladé informaci ziskanych dotaznikovym Setfenim nize uvadime predpokladany
harmonogram migrace jednotlivych sluzebnich (fadu. Predpoklada se, Ze nahrani
migracnich dat provedou uzivatelé v dohodnutych terminech dle jejich pfedchozi volby a
dohody se Sekci pro statni sluzbu, napf. také v zavislosti na planovanych zménach
systemizace, které budou navrhovany do konce roku 2016 s ucinnosti od 1. 1. 2017.

Termi Predpokladany pocet

ermin Co .
migrujicich sluzebnich ufadu

46. tyden (14.11.-18.11)) 10

47.tyden (21.11.-25.11) 17

48. tyden (28.11.-2.12) 18

49. tyden (5.12.-9.12) 19

50. tyden (12.12.-16. 12.) 11

Dle preferovanych termint migrace dat sluzebnich Ufadl, nevykazuje zadné obdobi
extrémni vytizenost. Nicméné v obdobich s vyS§Sim vyskytem migrace |ze oCekavat mensi
prodleni v reakcich Servisdesk ISoSS v pfipadé vzniku potizi.

V pfipadé, Ze se sluzebni ufad odchyli od planovaného terminu migrace, neni nezbytné tuto
skutec¢nost oznamovat na Servisdesk ISoSS, ani zaméstnanciim Sekce pro statni sluzbu.
Vyjimkou je, pokud sluZzebni ufad nebude schopen nahrat migraéni data do konce roku 2017
(napf. z divodu zmény dodavatele HR systému). V takovém pripadé, je nutné zaslat tuto
informaci pisemné se zdivodnénim a predpokladanym datem migrace dat naméstku
ministra pro statni sluzbu.

Dne 14. listopadu 2016 bude v produktivnim prostiedni Informaéniho systému o statni
sluzbé zahajen provoz modulu OSYS. Od tohoto data je mozné zahdjit migraci dle
moznosti sluzebnich Ufadd, nejpozdéji vS8ak do 31. prosince 2016. Doporu€ujeme zohlednit
pfi volbé terminu migrace vySe uvedeny harmonogram, abychom Vam mohli poskytnout
maximalni moznou podporu pfi feSeni pfipadnych komplikaci a VaSich dotazu.

Testovani tretich stran

Pfed vlastnim zahajenim migrace v produktivnim prostfedi maji vSechny sluzebni ufady
moznost testovat praci s modulem OSYS v prostiedi pro testovani tretich stran, kde je
mozné ovéfit pfipravovana migracni data ¢&i jednotlivé kroky schvalovaciho procesu. Vice
informaci k moznosti testovani v prostiedi pro testovani tfetich stran naleznete v dokumentu
Pracovni postup pro testovani modulu OrganizaCni struktura a systemizace, ktery je
publikovan na strankach Statni sluzby, v €asti: Informacni systém o statni sluzbé > Podpora
a technické informace > Testovani tfetich stran.

PFimy odkaz na stranku s technickymi dokumentacemi zde.
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Informacéni systém o statni sluzbé (1S0SS)

See MINISTERSTVO VNITRA

§ Pracovni postup nabéhu do produktivniho provozu
modulu Organizacéni struktura a systemizace (OSYS)

5. Podpora uzivatelli ISoSS

Ze strany projektu 1ISoSS bude poskytovana podpora pfi feSeni pfipadnych koliznich stavl a
chyb.

HlaSeni chyb &i zadavani pozadavku na informace probiha prostfednictvim Servisdesku
ISoSS jednou z nasledujicich moznosti:

o webovy formulaF na Portalu ISoSS: https://portal.isoss.cz

e e-mail: sd.isoss.ekis@mvcr.cz

Detailni informace kpraci se Servisdesk [ISoSS naleznete na webovych strankach
http://www.mvcr.cz/isoss v sekci ,Podpora a technické informace / Zakladni popis systému

podpory*®.
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