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Technická specifikace

Digitalizace procesu „Mimořádné odměny“

Veškeré formuláře budou napojeny na SAP, to znamená, že formulář bude s nápovědou a kontrolou. Ke zvážení je uvedení nákladového střediska do formuláře mimořádných odměn. Ve formulářích budou k dispozici aktivní osobní čísla. 

Bylo dohodnuto, že navrhovatelem mimořádné odměny může být jakýkoliv zaměstnanec. Zaměstnanec, který navrhuje mimořádnou odměnu může pověřit jiného zaměstnance ke zpracování návrhu na udělení mimořádné odměny (zpracovatel) nebo být zpracovatelem sám. 
Navrhovatel vloží zdroj, ze kterého bude odměna vyplacena (NS nebo SPP prvek) a údaj „proplatit v měsíci“. Následně bude navrhovatel (zpracovatel) vkládat jednotlivé řádky návrhu na udělení mimořádné odměny. Jméno a osobní číslo zaměstnance se bude vybírat automatickým výběrem, navrhovatel (zpracovatel) poté napíše zdůvodnění a částku (na tyto údaje nebude prováděna žádná kontrola). Je požadováno kopírování zdůvodnění a možnost sdružování (jednoho zdůvodnění pro více zaměstnanců). 
 
Datum vypsání návrhu na udělení mimořádné odměny bude do formuláře vloženo automaticky, následně bude automaticky vložen příkazce operace, správce rozpočtu a schvalovatel mimořádné odměny. Do formuláře bude možnost vložit i parafistu. Schvalovatelé budou stanoveni dle hierarchie podle útvaru plátce. 

Navrhovatel mimořádné odměny nemůže být vypsán v návrhu na udělení mimořádné odměny (nemůže navrhnout odměnu sám sobě). V případě, že bude navrhovatel uveden v návrhu na udělení mimořádné odměny, systém na tuto skutečnost upozorní.  Pořadí vkládání údajů do formuláře bude navrženo dle logiky odpovídající kontrole jednotlivých údajů. 

Následně se návrh na udělení mimořádné odměny odešle do schvalování. Notifikační proces bude stejný jak u ostatních schvalovacích procesů s okamžitou notifikací. 
Zpracovatel není součástí workflow. První, kdo návrh schvaluje je navrhovatel. Pokud je navrhovatel zpracovatelem, první schvaluje návrh na udělení mimořádné odměny příkazce operace, poté správce rozpočtu a poté schvalovatel. Pokud návrh na udělení mimořádné odměny bude chybný, bude se vracet zpracovateli k přepracování. Jakmile odměnu schválí schvalovatel mimořádné odměny, půjde návrh na Personální útvar, kde to bude čekat v individuální frontě k jednotlivým zaměstnankyním Personálního útvaru. 

Jednotlivé návrhy mimořádných odměn budou vloženy do IT15, např. formou účetní mapy, vždy však po schválení mzdovou účetní.
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  List č.1

 Nákladové středisko: katedra Zdroj

  Datum

  Fakulta:

  kat. + odd.

oddělení Prvek SPP

  (čís.označ.)

děkan Profitcentrum

  Rektorát:

rektor Jiné

Os.číslo

SAP

  Celkem: -  Kč                        

  Kód mzdové složky: Navrhl:

  Za personální útvar:



Ing. Martin Mazoch



Příkazce operace:



Ing. Michal Sláma



Doporučil (Správce rozpočtu):



Ing. Martin Lasoň



Schválil:



                    Návrh na udělení mimořádné odměny VŠB - Technická univerzita Ostrava



Z D Ů V O D N Ě N Í

Částka v Kč Příjmení, jméno

Č. org.j./

Nákl. střed.



Ing. Michal Sláma



Osoby oprávněné schvalovat návrhy na udělení MO: rektor, děkan, kvestor, prorektor, ředitel VÚ, ředitel CIS a ředitel CPI



  MÚ k proplacení dne:
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